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ZARZ4DZENIE NR 49.2014 
WOJTA GMINY PRZEM^T 
z dnia 31 grudnia 2014 r. 

w sprawie zmiany Zarzqdzenia nr 35/2010 Wojta Gminy Przem^t z dnia 31 grudnia 2010 
roku w sprawie przepisow wewn^trznych regulujqcych gospodark^ finansow^ w 

Urz^dzie Gminy Przem^t. 

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o fmansach 
publicznych (tekst jednolity z 2013 r., poz. 885 ze zm.), oraz art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 
1994 r. o rachunkowosci (DZ. U. z 2013 r. , poz.330 ze zmianami), zarz^dza si? co nastgpuje: 

§ 1, Zal^cznik Nr 1 „Zakladowy plan kont dla Budzetu i Urz^du Gminy Przem^t" 
Zarz^dzenia Nr 35/2010 Wojta Gminy Przem^t z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie 
przepisow wewn^trznych reguluj^cych gospodark? fmansow^ w Urz?dzie Gminy Przem?t 
otrzymuje brzmienie jak Zal^cznik Nr 1 do niniejszego Zarz^dzenia. 

2. Zal^cznik Nr 2 „Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow 
finansowo-ksi?gowych w Urz^dzie Gminy Przem^t" Zarz^dzenia Nr 35/2010 Wojta Gminy 
Przem^t z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie przepisow wewn?trznych regulujqcych 
gospodark? finansow^ w Urz?dzie Gminy Przem^t otrzymuje brzmienie jak Zal^cznik Nr 2 
do niniejszego Zarz^dzenia. 

3. Zal^cznik Nr 3 „Instrukcja w sprawie gospodarki maj^tkiem trwafym, 
inwentaryzacji maj^tku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urz^dzie Gminy 
Przem?t" Zarz^dzenia Nr 35/2010 Wojta Gminy Przem^t z dnia 31 grudnia 2010 roku w 
sprawie przepisow wewn^trznych regulujqcych gospodark? finansow^ w Urz^dzie Gminy 
Przem^t otrzymuje brzmienie jak Zal^cznik Nr 3 do niniejszego Zarzqdzenia. 

4. Zalqcznik Nr 4 „Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drakow scislego 
zarachowania w Urz^dzie Gminy Przem^t" Zarz^dzenia Nr 35/2010 Wojta Gminy Przem?t z 
dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie przepisow wewn^trznych reguluj^cych gospodark? 
finansow^ w Urz^dzie Gminy Przem^t otrzymuje brzmienie jak Zal^cznik Nr 4 do 
niniejszego Zarz^dzenia. 

5. Zal^cznik Nr 5 „Instmkcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat w 
Urz^dzie Gminy Przem^t" Zarz^dzenia Nr 35/2010 Wojta Gminy Przem?t z dnia 31 grudnia 
2010 roku w sprawie przepisow wewn^trznych reguluj^cych gospodark? finansowaj w 
Urz^dzie Gminy Przem^t otrzymuje brzmienie jak Zalqcznik Nr 5 do niniejszego 
Zarzqdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz^dzenia powierza si? wszystkim pracownikom urz?du. 
§ 3, Nadzor nad wykonaniem Zarzqdzenia powierza si? Skarbnikowi Gminy. 
§ 4. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku. 



Przygotowaia: 

Dorota Reymann ^ D 




Zatqcznik Nr 1 
do Zarzjjdzenia Nr 49.2014 
Wojta Gminy Przem^t 
zdnia 31.12.2014 r. 
w sprawie przepisow wewn^trznych 
regulujijcych gospodark^ finamisow^ 



ZAKLADOWY PLAN KONT 
dla Budzetu i Urz^du Gminy 
Przem^t 

CZ^SC I Ustalenia ogolne 

§ 1. Zakladowy plan kont opracowano na podstawie: 

1. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ( Dz .U. z 2013 r., poz. 330 
z poz. zmianami.). 

2. Ustawy z dnia 27 sieipnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r., 
poz.885), 

3. Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz. U. z 
2014. ,poz. 851 zpoz. zmianami.) 

4. Rozporz^dzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji 
Srodkow Trwalych (KST) (Dz. U. z 2010 r., Nr 242, poz. 1622). 

5. Rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad 
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz^du 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz^dowych zakladow budzetowych, 
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maj^cych 
siedzib? poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej. (Dz. U. z 2013 r., poz. 289.). 

§ 2. Ilekroc w niniejszej instrukcji jest mowa o: 
budzecie jednostki - oznacza to budzet Gminy i Urz^du Gminy; 
kierowniku jednostki - oznacza to Wojta Gminy, 
ksi^gowym - oznacza to Skarbnika Gminy. 

§ 3. Rokiem obrotowym jest okres od. 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku 
kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi poszczegolne miesigce, kwartaly, okresy 
polroczne i roczne w roku obrotowym. Ostateczne zamkni^cie ksigg rachunkowych polega na 
nieodwracalnym wyl^czeniu mozliwosci dokonania zapisow w ksi^gach rachunkowych 
zamykanego roku i powinno nast^pic najpozniej w ci^gu 15 dni od dnia zatwierdzenia 
sprawozdania fmansowego za rok obrotowy. 

§ 4. 1. Ksi^gi rachunkowe budzetu i urz?du Gminy pro wadzone sq. w siedzibie JST - 
Urz^dzie Gminy Przem^t wedlug systemu komputerowego pod nazwq „Ksi?gowosc 
Budzetowa" firaiy Ushigi Informatyczne „INFO-S YSTEM" Roman i Tadeusz Groszek 
Sp.j. z siedzib^ w Legionowie. System komputerowy ewidencji ksi^gowej spelnia wymogi 
art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. 




Opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dziaiania oraz wykorzystywania podczas 
przetwarzania danych zawarte w instrukcjach dostarczonych przez w/w dostawc?. 

2o Wykaz i opis dziatania programow komputerowych przyj?tych do uzytkowania w 
Urz?dzie Gminy Przem?t stanowi zal^cznik Nr 4 do niniejszego planu kont. 

3. Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprocz zabezpieczen zawartych w 
programach, uregulowane zostaly w odr?bnej instrukcji stanowiqcej zai^cznik Nr 5 do 
niniejszego planu kont. 

4. Do ewidencji ksi?gowego wykonania budzetu jednostki shizy plan kont, natomiast 
zmiany w stanie sktadnikow majqtkowych i zobowi^zan ujmowane w ksi?gach 
rachunkowych poszczegolnych jednostek. Gminne jednostki stosujg. w tym celu plan kont dla 
jednostek i zakiadow budzetowych gospodarstw pomocniczych oraz funduszy celowych. 
Takie rozwi^zanie powoduje, ze kierownik jednostki (Wojt Gminy) prowadzi osobne ksi?gi 
rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy i osobne ksi?gi rachunkowe dla 
ewidencji zaszlosci gospodarczych zachodz^cych w jednostce (Urz?dzie Gminy), jako 
jednostce budzetowej. 

Sporz^dzane s$ rowniez bilanse na roznych wzorach formularzy sprawozdawczych: 

- Bilans z wykonania budzetu JST (organ), 

- Bilans jednostki budzetowej (Urz?du Gminy) 

5. Jednostka samorz^du terytorialnego - Gmina Przem?t posiada wspolny rachunek 
bankowy do Budzetu ( Gminy Przem?t ) i jednostki (Urz?du Gminy Przem?t). 
Podstaw^ zapisow na kontach ksi?gowych: 

133- Rachunek budzetu 

130- Rachunek biez^cy jednostki (subkonto) jest jeden wyciqg bankowy. 
Wyci^g bankowy znajduje si? w dokumentacji ksi?gowej budzetu-organ. Natomiast w 
dowodach ksi?gowych urz?du znajduje si? dokument wewn?trzny PK sporz^dzany do 
kazdego wyci^gu bankowego zgodnie z jego numerem i dat^. 

Ewidencja ksi?gowa wykonania budzetu JST prowadzona jest w rejestrze Gmina Przem?t, 
natomiast ewidencja ksi?gowa Urz?du odbywa si? w rejestrze Urzqd Gminy oraz 
dodatkowych rejestrach tworzonych na potrzeby odr?bnej ewidencji ksi?gowej realizowanych 
programow z udzialem srodkow europejskich. W tworzonych rejestrach obowi^zuje 
jednakowy plan kont. W rejestrze Urz^d Gminy tworzy si? rowniez kody rachunkowe - 
zadania dla wyodr?bnienia operacji dofinansowanych ze srodkow UE i innych zrodet. 
W ksi?gach Gminy i Urz?du stosuje si? takie typy dokumentow ksi?gowych jak: 
PK - Polecenie ksi?gowania przygotowywane dla wi?kszosci dokumentow ksi?gowych 
(wyci^gi bankowe, dokumenty wewn?trzne) numerowane kolejno narastaj^co przez caly rok 
budzetowy. 

FV - faktury -symbolem tym oznacza si? faktury przychodz^cych do urz?du (rejestr faktur), 
rejestracja odbywa si? kolejno wg daty wplywu i ksi?gowanie odbywa si? na kontach 
kontrahentow w korespondencji z kontem kosztow. 

Falctury po zaplacie znajduje si? w segregatorach z dowodami ksi?gowymi przy dowodach 
PK przygotowywanych do poszczegolnych wyci^gow bankowych. 

Faktury z rejestru VAT - pod takim symbolem ksi?gowane s$ komputerowo-elektronicznie 
faktury wystawiane przez. Gmin? w rejestrze VAT. Przypis faktur odbywa si?.w ksi?gach 
Urz?du na kontach kontrahentow. Faktury z rejestru VAT numerowane s$ kolejno 
chronologicznie i gromadzone w osobnych segregatorach „Dowody ksi?gowe -Faktury" 



Program ksi?gowy „Ksi?gowosc Budzetowa" posiada rowniez nine typy dokumentow, ktore 
w miar? potrzeb stosuje si? w ksi?gach rachunkowych. 

6. W zakresie realizowanych przychodow w ksi?gach urz?du zapisow dokonuje si? 
na biez^co przy kazdym wyci^gu bankowym na koncie 130 po stronie Wn w korespondencji 
z kontami 720, 750, 760, 222, 221, 225 z wyj^tkiem dochodow przekazywanych przez 
Urz?dy Skarbowe, ktore ksi?gowane s$ na podstawie sprawozdan kwartalnych co kwartal. 

7. Do przychodow i wydatkow urz?du jednostki samorz^du terytorialnego zalicza 
si? dochody i wydatki budzetu nie uj?te w planach fmansowych innych jednostek 
budzetowych. 

8. Podstaw^ do sporz^dzenia jednostkowego sprawozdania RB-27 s^ ksi?gi urz?du. 
W zakresie planu fmansowego konto 130-1 (Dochody), w zakresie wykonania konto 130-1, 
130-3-1 stronaWN +/- konto 141, 

9o W ksi?gach urz?du zaleglosci i nadplaty w zakresie przychodow z Urz?dow 
Skarbowych ksi?gowane s^ na podstawie sprawozdan kwartalnych. 

Naleznosci i nadplaty z tytulu dochodow podatkowych uzgadniane s$ na koniec kazdego 
miesi^ca, zgodnie z wydrukami miesi?cznymi z ewidencji podatkowej. 

10. Zobowi^zania stanowi^ce koszty kwartahi sprawozdawczego nalezy uj^c do 
dnia 10 nast?pnego miesiqca (liczy si? data wplywu do ksi?gowosci), a w przypadku 
sprawozdan rocznych do dnia 30 stycznia roku nast?pnego. 

11. Odsetki od zaleglosci i zobowi^zan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si? 
przepisy podatkowe ujmuje si? w ksi?gach rachunkowych w momencie zaplaty, a pod datq. 
ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych do zaplaty na koniec danego 
kwartatu i ksi?guje si? je na kontach 221/290- ewidencja uproszczona. 

12. Odpisow aktualizuj^cych wartosc naleznosci dokonuje si? raz w roku na dzien 
bilansowy zgodnie z ustawq. o rachunkowosci, z uwzgl?dnieniem stopnia 
prawdopodobienstwa ich zaplaty. Przeslanki wyst^pienia prawdopodobienstwa 
niesciggalnosci analizuje si? w kazdym przypadku indywidualnie uwzgl?dniaj^c, czy ryzyko 
niewyplacalnosci dhiznika ma charakter staly czy przejsciowy. Podstawg. do uj?cia w 
ksi?gach rachunkowych jest wystawiony dokument wewn?trzny przedstawiaj^cy wyliczone 
wartosci odpisu z uzasadnieniem. 

Odpisu aktualizuj^cego dokonuje pracownik Referatu Budzetu i Finansow na podstawie 
Polecenia ksi?gowania i dokumentow zrodlowych (np. wyrok sqdowy, akt zgonu. . .). 
Wartosc odpisu z tytuhi naleznosci zalicza si? odpowiednio do pozostalych kosztow 
operacyjnych - Wn 761 Ma 290. 

Odpisy aktualizuj^ce wartosc naleznosci dotycz^cych rozchodow budzetu zalicza si? do 
wynikow na pozostalych operacjach niekasowych, 

Odpisy aktualizuj^ce wartosc naleznosci dotyczgcych funduszy tworzonych na podstawie 
ustaw obci^zaj^ fundusze, 

Odpisy aktualizuj^ce wartosc naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obci^zaj^ 
zobowi^zania wobec tych jednostek. 

13. Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym, 
przyjmowane sq na rachunek biez^cy wydatkow i zmniejszaj^ wykonanie wydatkow roku 
budzetowego. Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych 
S£j przyjmowane na dochody budzetu. 

14. Kwoty dochodow nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do 
zwrotu stanowi% nadplaty. Nadplaty nalezy zaliczyc na inne wymagalne naleznosci 



przypadajqce od tego samego dhiznika, a w razie braku takich naleznosci dokonuje si? zwrotii 
uprawnionej osobie. Zwroty nadplat w dochodach budzetowych, powstalych zarowno 
w biez^cym roku, jak i w ubieglych latach ujmuje si? w tej podzialce klasyfikacji dochodow, 
na ktorq zalicza si? biez^ce wplywy tego samego rodzaju. 

Podstawq dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu zawieraj^ce uzasadnienie 
i wskazanie daty wplaty zwracanej kwoty. Polecenie zwrotu podpisane jest przez kierownika 
jednostki i giownego ksi?gowego. 

15. Otrzymane zwroty podatku VAT z Urz?du Skarbowego przyjmowane 
sq na dochody budzetu. Zaplata podatku VAT nast?puje z dochodow budzetu. 
Kwoty podatku VAT naliczonego od wydatkow inwestycyjnych ksi?gowane s$ na biez^co 
na koncie 225, natomiast VAT naliczony od wydatkow biez^cych na koniec miesi^ca zgodnie 
z rejestrem zakupu za dany miesi^c. 

§ 5. 1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony 
zostal w Rozporz^dzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych 
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz^du 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz^dowych zakiadow budzetowych, 
panstwowych funduszy celowych oraz pahstwowych jednostek budzetowych maj^cych 
siedzib?poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. ? poz. 289 ). Moze bye on 
ograniczony jedynie o konta shiz^ce do ksi?gowania operacji gospodarczych, 
niewyst?puj^cych w jednostce lub uzupelniony o konta niezb?dne 5 zgodne, co do tresci 
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont, w tym rowniez przy 
wykorzystaniu symboli kont, ktore nie majg. zastosowania w jednostce. Konta wskazane 
w zalgcznikach do Zakladowego planu kont mogg bye dzielone na dwa lub wi?cej kont 
syntetycznych. 

2. Do ewidencji ksi?gowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych 
odpierwszego stopnia szczegolowosci o tresci speiniaj^cej wymogi w zakresie informacji 
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki sg. numerami konta syntetycznego z planu kont. 
Kazdy kolejny znak oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne zaplanowane s^ 
perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty i nast?pny, 
w celu pogrupowania operacji gospodarczych wedtug rodzajow wydatkow, przeznaczenia, 
kontrahentow i dalszych kryteriow szczegolowych dla obowiqzujgcej sprawozdawczosci 
fmansowej. 

CZ^SC II Ustalenia szczegolowe 

§ 6. 1* Ewidencja ksi?gowa w jednostce prowadzona jest technik^ komputerow^: 
System przetwarzania danych jest paldetem programu Ksi?gowosc Budzetowa. System ten 
zapewnia kompleksowg. obshig? w zakresie rachunkowosci jednostek prowadz^cych tzw. 
pelng. ksi?gowosc z uwzgl?dnieniem specyfiki jednostek, umozliwiajgc m.in.: 

- prowadzenie kartoteki dowodow ksi?gowych z mozliwosci^ jej przegl^dania, 

- przegl^danie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym 
lub syntetycznym w podanym okresie czasu, 

- przegl^danie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie - w uj?ciu analitycznym 
lub syntetycznym, 

- prowadzenie kartoteki planow fmansowych z mozliwoscig sporz^dzania wykazow 
zawieraj^cych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu, 

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont itp 
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2. Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne oraz konta pozabilansowe. 
Zapisy operacji zapewniaj^: 

- uj?cie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdzialow i paragrafow ldasyfikacji 
budzetowej, 

- uj?cie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i przyczyn, 

- uj?cie operacji gospodarczych wg kontrahentow 

- dostarczenie niezb?dnych danych dla obowiqzuj^cej sprawozdawczosci budzetowej 

- niezb?dne dane dla sporzqdzenia sprawozdan fmansowych wraz z zal^cznikami; tj. Bilans, 
Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy), Zestawienie zmian w funduszu jednostki 
( wariant, kiedy fundusz jednostki to konto 800) 

- niezb?dne dane do sporz^dzenia sprawozdania RB-WS 

§ 7. 1. Podstaw^ zapisow ksi?gowych jest oryginal dokumentu fmansowego, niemniej 
dopuszcza si?uznanie za takq. podstaw? rowniez dokumenty wymienione w „Instrukcji 
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksi?gowych". 

2. Wykaz kont ksi?gi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia 
ewidencji analitycznej dla budzetu jednostki (organ) zawiera Zat^cznik Nr 1. 

3. Wykaz kont ksi?gi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia 
ewidencji analitycznej dla jednostki budzetowej i dla funduszy celowych zawiera Zal^cznik 
Nr2 

4. Szczegolowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Do ksi^g 
rachunkowych wprowadza si? tylko te konta, ktore funkcjonuj^ w dzialalnosci jednostki. 
Zobowi^zuje si? glownego ksi?gowego do aktualizowania wykazu kont syntetycznych. 

§ 8. 1. Z ewidencji ksi?gowej na kartach materialowych wyl^cza si? materialy biurowe, 
srodki czystosci, drobne ilosci materiaiow na biez^ce naprawy i na biez^ce utrzymanie 
obiektow , terenow grainnych. Wydatki na ich nabycie odnosi si? w koszty w momencie 
nabycia. 

2. Ewidencji ksi?gowej na kartach nie podlegaj^ materialy budowlane przekazane w 
momencie zakupu do wbudowania. Materialy te podlegajq. jednak rozliczeniu na podstawie 
protokolow typowania robot i protokolow wbudowania materiaiow wg zasad okreslonych w 
„Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksi?gowych". 

§ 9. 1. Przez srodki trwale rozumie si? srodki, o ktorych mowa w art.3, ust 1 , pkt 15 
ustawy o rachunkowosci, w tym srodki trwale stanowi^ee wlasnosc jednostki samorzqdu 
terytorialnego otrzymane w zarzqd lub w uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby 
jednostki. 

2. Srodki trwale o wartosci powyzej 3.500 zl podlegajg. ewidencji na koncie Oil. 
Ewidencja srodkow trwalych (rejestr) prowadzony jest w systemie komputerowym. 
Umorzenie naliczane jest wedhig - stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy 
z dnia 15 lutego 1992 r o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 851 
z poz, zm.) w programie komputerowym, pocz^wszy od pierwszego miesi^ca nast?puj^cego 
po miesi^cu, w ktorym ten srodek lub wartosc wprowadzono do ewidencji. 

Umorzenie srodkow trwalych ksi?go wane jest na koncie 400 - ,,Amortyzacja" i koncie 071 - 
„Umorzenie srodkow trwalych. oraz wartosci niematerialnych i prawnych" jednorazowo za 
caly rok na koniec roku obrotowego. 



3. Pozostale srodki trwale o wartosci nizszej i rownej 3.500 zl a jednoczesnie wyzszej 
od 200 zl (dolna granica) oraz meble, dywany ewidencjonuje si? w ksi?dze inwentarzowej i 
ksi?guje na koncie 013 - „Pozostale srodki trwale". Umarzane s$ one w 100 % w miesi^cu 
wydania ich do uzywania, poprzez odpisanie w koszty - konto zespolu 401 - „Zuzycie 
materialow i energii" i konto 072 - „Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci 
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych". Szczegolowe zasady 
kwalifikowania do „Srodk6w trwalych" lub do „Pozostalych srodkow trwalych" oraz ich 
umarzania zostaly uj?te w instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem trwalym jednostki, 
inwentaryzacji tego maj^tku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie. 

4. Pozostale srodki trwale, ktorych wartosc nie przekracza 200 zl 5 oraz ktorych nie mozna 
ponumerowac ze wzgl?dow technicznych, nie podlegaj^ ewidencji wartosciowej, prowadzona 
jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa. 

5. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (np. oprogramowanie komputerowe, itp.),o 
wartosci nizszej i rownej 3.500 zh ewidencjonowane s$ na koncie 020 -1 „ Wartosci 
niematerialne i prawne" i umarzane w momencie przyj?cia do uzywania, natomiast powyzej 
3.500 zl. ewidencjonowane na koncie 020-2 i umarzane stopniowo w/g stawek 
amortyzacyjnych. 

§10. Dowod ksi?gowy opiewaj^cy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich 
wartosci na walut? polska wg kursu obowi^zujgcego w dniu przeprowadzenia operacji 
gospodarczej. Koszty nalezy rozliczyc wg sredniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego 
poprzedzajqcego dzien poniesienia kosztu, natomiast wydatki przelicza si? wg sredniego 
kursu NBP z dnia dokonania wydatku. 

CZI?SC III Ksi?gi rachunkowe 

§. 10. 1. Ksi?gi rachunkowe budzetu i Urz?du Gminy prowadzone s^ w siedzibie 
jednostki wedhig wlasnego systemu komputerowego. Wykaz stosowanych ksi^g 
rachunkowych budzetu i Urz?du Gminy Przem?t stanowi Zal^cznik nr 3. 

2. Ksi?gi rachunkowe obejmuj^: 

1) dziennik - glowny wykaz obrotow kont syntetycznych, 

2) konta ksi?gi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowi^zuje uj?cie kazdej operacji 
zgodnie z zasady podwojnego zapisu, 

3) konta ksi^g pomocniczych (ewidencji analitycznej), 

4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz), 

5) zestawienie obrotow i said kont ksi?gi glownej oraz zestawienie kont ksi^g pomocniczych. 

3. Ksi?gi rachunkowe powinny bye: 

1) trwale oznaczone nazw^ jednostki, 

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, 

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci. 

4. Zapisy w ksi?gach rachunkowych prowadzi si? w j?zyku polskim i w walucie polskiej 
dokonywane w sposob trwaly, komputerowo, bez pozostawienia miejsc pozwalaj^cych na 
pozniejsze dopiski lub zmiany. 

5. Zapisy ksi§gowe powinny zawierac co najmniej: 

1) dat§ dokonania operacji, 

2) okresl.enie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksi?gowego 5 .stanowiqcego 
podstaw? zapisu ksi?gowego oraz jego dat?, jezeli rozni si? ona od daty dokonania operacji, 
zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze stosowanie skrotow lub kodow 
uwarunko wane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci, 
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3) zapisy systematyczne dokonywane w ksi?gach rachunlcowych muszq bye powi^zane z 
zapisami chronologicznymi, w sposob wynikaj^cy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiqg 
rachunkowych, 

4) zapisy w dziennikach dokonywane w porzqdku chronologicznym, dzien po dniu 
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci uj?cia w ksi?gach 
rachunlcowych zdarzen gospodarczych w poszczegolnych miesi^cach i w calym roku 
obrotowym. 

§ 11. 1. Dziennik powinien zawierac: 

1) kolejn^ numeracj? dziennika, 

2) obroty dziennika miesi?cznie oraz narastajqeo w miesi^cach i w roku obrotowym. Jezeli 
prowadzonych jest kilka dziennikow, wowczas nalezy sporz^dzic zestawienie zawieraj^ce 
obroty poszczegolnych dziennikow oraz ich l^czne obroty miesi?czne i narastaj^ce. 

2. Zbior danych kont ksi?gi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow 
w porz^dku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych 
w zakladowym planie kont. Zbior danych kont ksi?gi glownej uzgadnia si? z zapisami 
dziennika, obroty wszystkich kont winny bye zgodne z obrotami dziennika. 

§ 12. 1. Konta ksi^g pomocniczych. 

1) Konta ksi^g pomocniczych (ewidencja analityczna) winny bye prowadzone co najmniej 
dla: 

a) srodkow trwalych 

b) pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych 
od nich odpisow umorzeniowych, ktorych ewidencja pro wadzona jest w ksi^dze 
inwentarzowej, 

c) rozrachunkow z podatnikami (ksi?gi podatkowe) 

c) materialow, ktorych ewidencja pro wadzona jest na kartach materialowych. 

Sumy said kont pomocniczych winny bye zgodne z saldami wlasciwych kont ksi?gi glownej. 

2. Konta ksi^g pomocniczych, shizqce uszczegolowieniu i uzupelnieniu zapisow ksi?gi 
glownej, prowadzi si? w porz^dku chronologicznym, jako wyodr?bnione zbiory danych w 
ramach kont ksi?gi glownej, wowczas suma said pocz^tkowych i obrotow na kontach ksi^g 
pomocniczych stanowi saldo pocz^tkowe i obroty odpowiedniego konta ksi?gi glownej. 

3. Wydruki komputerowe powinny bye: 

1) trwale oznakowane nazw^ jednostki, ktorej dotyczg i zrozumial^ nazwq danego rodzaju 
ksi?gi rachunkowej, 

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesiejea i daty sporz^dzenia, 

3) powinny miec automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej 
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ci^gly w miesi^cach i w roku obrotowym, 
oznaczone nazw^ programu przetwarzania. 

§ 13. 1. Zapisy w ksi?gach powinny bye wydmkowane lub przeniesione na inny nosnik 
danych, a na koniec kazdego miesi^ca sporz^dzone wydruki: 

1) zbiorow dziennika, ksi?gi glownej, kont syntetycznych 

2) zestawienie obrot6w i said ksi?gi glownej dla kont 130 

3) wykonanie dochodow i wydatkow wg klasyfikacji budzetowej 



4) wydruki analityczne do uzgodnien miesi?cznych wybranych kont. 

2. Obroty ww. zestawienia (narastaj^co od poczqtku roku), powinny bye zgodne 
z narastaj^cymi od pocz^tku roku obrotowego obrotami dziennika: 

1) nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporz^dzic wydruki: 

- kont ksi?gi glownej (ewidencji syntetycznej), 

- kont ksi^g pomocniczych (ewidencji analitycznej), 

- obroty kont analitycznych 

- zestawienie obrotow i said dla wszystkich kont 

2) na dzien zamkni?cia ksi^g nalezy sporz^dzic zestawienie said wszystkich kont 
pomocniczych, zawieraj^cych obok danych wymienionych wyzej, rowniez: 

- symbole lub nazwy kont pomocniczych, 

- symbole lub nazwy konta ksi?gi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycz^ 
poszczegolne konta ksi%g pomocniczych (ewidencji analitycznej), 

- salda kont oraz ich l^czne sumy. 

Na dzien inwentaryzacji sporz^dza si? zestawienia said inwentaryzowanej grupy skladnikow 

§ 14. Otwieranie i zamykanie ksi^g rachunkowych. 

Ait. 20 ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci stawia scisle 
okreslone wymagania dotycz^ce automatycznego przenoszenia said bilansu zamkni^cia 
i otwarcia: 

1. Przeniesienie takie musi bye udokumentowane wydrukiem zawieraj^cym 
zestawienie obrotow i said bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie spelnia rol? sprawdzianu 
poprawnosci, ci^glosci i kompletnosci zapisow obrotow i said bilansu zamkni?cia z 
zestawieniem obrotow i said bilansu otwarcia. 

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na 
pocz^tku roku nast^pnego, said kont figuruj^cych na koniec roku obrotowego pod 
warunkiem, ze jest mozliwosc stwierdzenia zrodla pochodzenia zapisow pierwotnych z roku 
ubieglego, a obowi^zuj^cy program zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania 
danych i kompletnosci zapisow. 

CZ^SC IV Metody wycena aktywow i pasywow w ciqgu roku i na dzien bilansowy oraz 
ustalenie wyniku finansowego 

§ 15. 1. Srodki trwaie oraz wartosci niematerialne i prawne - w zaleznosci od tego, 
wjaki sposob zostaly przyj^te (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), 
wycenia si? wedhig: 

1) cen zakupu (pozostale srodki trwaie) 

2) cen nabycia, 

3) kosztow wytworzenia, 

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje si?, 
jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, a w szczegolnosci 
przyj?tego nieodplatnie, w tym w-drodze darowizny. 

Srodki trwaie. stanowi^ce wlasnosc Skarbu Panstwa lub jednostki samorz^du terytorialnego 
otrzymane na podstawie decyzji wlaseiwego organu s$ wyceniane w wartosci okreslonej w tej 
decyzji. 



Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 Rach U, wartosc, wjakiej srodki zostaly przyj?te, 
pomniejsza si? o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytuhi trwalej utraty wartosci. 

2. Umarza si? jednorazowo i w calosci zalicza si? w koszty, w miesi^cu przyj?cia 
do uzywania, takie skladniki maj^tkowe, jak: 

1) meble i dywany, 

2) inwentarz zywy, 

3) pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci 
nieprzekraczaj^cej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob 
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu 
w 100% ich wartosci wmiesiqcu oddania do uzywania, tj. w wartosci nie przekraczaj^cej i 
rownej 3.500 zl oraz wyzszej od 200 zi (dolna granica ustalona przez jednostk?). Dla nich 
prowadzi si? ewidencj? w uj?ciu wartosciowo-ilosciowym. 

Pozostale srodki trwale, ktorych wartosc nie przekracza 200 zl, oraz ktorych nie mozna 
ponumerowac ze wzgl?dow technicznych, podlegajq ewidencji ilosciowej, 

Materialy biurowe, srodki czystosci i drobne ilosci materialow na biez^ce naprawy i biez^ce 
utrzymanie obiektow, terenow gminnych, obciazaja koszty bezposrednio w momencie 
zakupu. 

3. Wartosc pocz^tkowa srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe 
podlegajg. aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odr?bnych przepisach, 
a wyniki aktualizacji sq odnoszone na fundusz. 

4. Ewidencj? srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych w uj?ciu wartosciowo - ilosciowym i ilosciowym prowadzi si? 
w programie komputerowym Srodki Trwale. 

5. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si? oraz amortyzuje przy 

zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych. 

6. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si? oraz amortyzuje 
jednorazowo za okres calego roku metoda liniow^. 

7. Nowo przyj?te srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si? oraz 
amortyzuje od wartosci poczqtkowej, pocz^wszy od pierwszego miesi^ca nast?pujqcego po 
miesiqcu, w ktorym ten srodek wprowadzono do ewidencji. 

8. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja dprogramowania przeprowadzona przez osoby 
trzecie niezwi^zana zudzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich 
zaliczana jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktora wi^ze si? 
zudzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stanowi samodzielny tytul 
wartosci niematerialnych i prawnych. 

9. Srodki trwale w budowie - zgodnie z art. 28 ust. 2 RachU - wycenia si? na dzien 
bilansowy wwysokosci ogolu kosztow pozostaj^cych w bezposrednim zwiqzku z ich 
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. 

10. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dhigoterminowe (art. 35 ust. 1 RachU) 
ujmuje si? w ksi?gach rachunkowych w eenach nabycia. 

Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 RachU, udzialy w innych 



jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych wycenia si? w cenie ich 
nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. 

11. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 
RachU) ujmuje si? w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub 
rozliczenia transakcji nie sq istotne. Inwestycje krotkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 
5 RachU, wycenia si? nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny 
(wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza. 

12. Aktywa pieni?zne na dzien bilansowy wycenia si? na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 
RachU w wartosci nominalnej, tj. Iqcznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi 
odsetkami. 

13. Na dzien powstania naleznosci, zgodnie z art. 28 ust. 1 1 pkt 2 RachU, ujmuje si? 
w ksi?gach wedlug wartosci nominalnej. 

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt 7 RachU 
naleznosci wycenia si? w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci (czyli 
pomniejszonej o odpisy aktualizujace te naleznosci). Kwote wymaganej zaplaty naleznosci 
wyznacza nominalna kwota naleznosci. Kwot? wymaganej zaplaty raoga powiekszac kary 
umowne, zasadzone koszty sadowe oraz nalezne za zwlok? w zaplacie odsetki za zwlok?. 

14. Na dzien powstania zobowi^zania i na dzien bilansowy , zgodnie z art. 28 ust. 11 
pkt 2 RachU, ujmuje si? i wycenia w ksi?gach wedlug wartosci nominalnej. 

15. Rezerwy na zobowi^zania zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 RachU wycenia si? nie 
rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci. Roznice 
kursowe powstale przy zaplacie naleznosci i zobowiqzah wwalutach obcych, jak rowniez 
sprzedazy walut, zalicza si? odpowiednio do przychodow lub kosztow finansowych, 
a w uzasadnionych przypadkach - do kosztu wytworzenia produktow lub ceny nabycia 
towarow, a takze ceny nabycia lub kosztu wytworzenia srodkow ti*walych, srodkow trwalych 
w budowie b^dz wartosci niematerialnyeh i prawnych, i rozlicza si? na koniec kazdego 
miesi^ca. 

16. Naleznosci i zobowi^zania oraz inne skladniki aktywow ipasywow wyrazone 
wwalutach obcych wycenia si? nie pozniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad 
obowiqzuj^cych na dzien bilansowy. Zgodnie z art. 30 ust. 1 RachU na dzien bilansowy 
skladniki aktywow i pasywow wyrazone wwalucie obcej wycenia si? po kursie srednim 
ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien. 

Roznice kursowe powstale przy zaplacie naleznosci i zobowiqzah wwalutach obcych, jak 
rowniez sprzedazy walut, zalicza si? odpowiednio do przychodow lub kosztow finansowych, 
aw uzasadnionych przypadkach- do kosztu wytworzenia produktow lub ceny nabycia 
towarow, a takze ceny nabycia lub kosztu wytworzenia srodkow trwalych, srodkow trwalych 
w budowie b^dz wartosci niematerialnyeh i prawnych, i rozlicza si? na koniec kazdego 
miesi^ca. 

17. Zapasy rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych na dzien nabycia lub 
powstania zgodnie z art. 28 ust. 1 1 pkt 1 RachU ujmuje si? w ksi?gach rachunkowych wedhig 
cen nabycia lub kosztow wytworzenia. 
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18. Fisodusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si? na dzien bilansowy 
w wartosci nominalnej . 

19. Przyjmuje si? niast^puj^ce metody prowadzenia ewidencji analitycznej 
rzeczowych aktywow obrotowych: 

Dla zakupionych materialow prowadzi si? ewidencj? ilosciowo-wartosciow^, wktorej dla 
kazdego sldadnika ujmuje si? obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieni?znych (art. 17 
ust. 2 pkt 1 RachU). Materialy wycenia si? w cenach zakupu. Zuzycia materialow dokonuje 
si? wg cen zakupu metody „pierwsze weszlo pierwsze wyszlo" 

20. Wprzypadku, gdy ceny zakupu jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze 
wzgl?du na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sq rozne, wartosc stanu koncowego 
rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych wycenia si? wzaleznosci od przyj?tej metody 
ustalania wartosci ich rozchodu: 

Przyjmuj^c, ze rozchod skladnika aktywow wycenia si? kolejno po cenach tych skladnikow 
aktywow, ktore jednostka najwczesniej nabyla (art. 34 ust. 4 pkt 2 RachU). 

21. Rozchod akcji wycenia si?, przyjmuj^c metod? (art. 35 ust. 8 RachU) wedlug cen 
akcji nabytych najwczesniej. 

22. Ustala si? nast?pujqce zasady ewidencji i rozliczania kosztow: 

Ponoszone koszty uj mo wane sq na kontach zespolu 4 - „Koszty wedlug rodzajow i ich 
rozliczenie" 

23. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaj^ wycenione 
wedlug zasad okreslonych dla jednostek kontynuuj^cych dzialalnosc, chyba ze przepisy 
o likwidacj i jednostki stanowi^ inaczej . 

24. Wynik finansowy ustalany jest na koncie 860 „Wynik finansowy" zgodnie 
z wariantem porownawczym rachunku zyskow i strat. 

Wynik finansowy netto obejmuje: 

1) wynik ze sprzedazy, 

2) wynik z dzialalnosci operacyjnej, 

3) wynik z operacji fmansowych, 

4) wynik zdarzeh nadzwyczajnych. 

25. Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) sporz^dzany jest wg wzoru 
okreslonego w rozporz^dzeniu w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci. 

26. Zesta wienie zmian w funduszu sporzqdzane jest wg wzoru okreslonego 
w rozporz^dzeniu w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci. 

27. Przeksi?gowania z kont 222 i 223 dokonuje si? raz wroku na podstawie rocznego 
sprawozdania fmansowego (dopuszczalne s^ rowniez okresbwe przeksi?gowania sprawozdah 
fmansowych) 



27. Imne ustalemia 



1) Uwzgl^dniajqc zakres i specyfik? dzialalnosci Urz?du Gminy Przem?t oraz zasad? 
istotnosci, przyjmuje si? nast^puj^ce rozwiqzania szczegolne: 

- Ze wzgl?du na nieistotny wplyw na sytuacj? finansow^ jednostka przyjmuje w zasadach 
wyceny aktywow i pasywow uproszczenia, ze oplacone z gory prenumeraty, abonamenty, 
ubezpieczenia maj^tkowe (i inne) nie podlegaj^ rozliczeniom w czasie za posrednictwem 
mi?dzyokresowych kosztow, ksi?guje si? je w koszty miesi^ca, w ktorym zostaiy poniesione. 

- Ze wzgl?du na nieistotny wplyw na sytuacj? fmansowa jednostka przyjmuje w zasadach 
wyceny aktywow i pasywow uproszczenia, ktore nie wywierajq istotnie ujemnego wplywu na 
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majqtkowej i fmansowej jednostki oraz wyniku 
finansowego polegajqce na tym, ze jezeli kwota naleznosci i zobowi^zan oraz wyniku 
fmansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomi?dzy jednostkami nie przekroczy 
1% planowanych wydatkow Gminy Przem?t nie dokonuje si? wzajemnych rozliczen mi?dzy 
jednostkami. 

2) W bilansie jednostki budzetowej (Urz?du Gminy) nalezy w infomiacjach uzupelniajqcych 
wykazac wartosc umorzenia srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz 
wysokosc odpisow aktualizujqcych naleznosci jak i wysokosc naliczonych odsetek od 
zaleglosci. 

3) Sporz^dzaj^c sprawozdanie fmansowe jednostka przedstawia w informacji uzupelniaj^cej 
do tego sprawozdania dane o wysokosci srodkow na swiadczenia pracownicze zabezpieczone 
w wieloletniej prognozie fmansowej JST 



mgriniDoroWGo7finii 
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Zal^cznik Nr 1 
do Zakladowego planu kont 

Plan Kont dla budzeto grainy Przem^t 

I Konta bilansowe 

Konto 133 - Rachunek biadzetu. 

Sluzy do ewidencji operacji pieni?znych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu 
Gminy. Zapisy na koncie dokonywane sq, na podstawie dowodow bankowych (wyci^gow) 
zgodnie z zapisami w ksi?gowosci w banku, oraz dowodow wewn?trznych PK. W razie 
stwierdzenia bl?du w dokumencie bankowym sumy ksi?guje si? zgodnie z wyci^giem, 
natomiast roznice wynikaj^ca z bl?du odnosi si? na konto 240, jako sumy do wyjasnienia. 
Roznice tq wyksi?gowuje si? na podstawie dokumentu bankowego zawieraj^cego 
sprostowanie biedu. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si? wplywy srodkow pieni?znych na 
rachunek budzetu oraz wplywy kredytow i pozyczek; natomiast na stronie Ma ujmuje sie 
wyplaty z rachunku budzetu oraz splaty pozyczek w korespondencji z kontem 260 i kredytow 
z kontem 134. Do konta 133 prowadzone s$ konta pomocnicze 133-1 Dochody, 133-2 
Wydatki oraz 133-3 ...itd. prowadzone do projektow unijnych, przy ktorych platnosc odbywa 
si? z odr?bnego subkonta . 
Konto 134 - Kredyty bankowe 

Sluzy do ewidencji zaci^gni?tych przez gmin? kredytow i przelanych przez bank na rachunek 
biez^cy budzetu. Na stronie Wn ujmuje si? splaty lub umorzenie kredytu, na stronie Ma 
ujmuje si? kredyt bankowy na fmansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu. Do konta 134 
prowadzone sq konta pomocnicze z podzialem na umowy kredytowe w rozbiciu na 
zobowi^zania glowne i odsetki. 

Konto 135- Rachunki srodkow na niewygasajqce wydatki 

Sluzy do ewidencji operacji pieni?znych na rachunku bankowym srodkow na niewygasaj^ce 
wydatki. Zapisy na tym koncie sq dokonywane na podstawie dokumentow bankowych i musi 
zachodzic zgodnosc zapisow mi?dzy jednostk^, a bankiem. Na stronie Wn ujmuje si? wplywy 
srodkow pieni?znych na rachunek srodkow na niewygasajqce wydatki ; na stronie Ma ujmuje 
si? wyplaty z rachunku srodkow na niewygasajqce wydatki na pokrycie wydatkow 
niewygasajqcych. Saldo Wn oznacza stan srodkow pieni?znych na rachunku na 
niewygasajqce wydatki. 
Konto 140- Srodki pieni?zne w drodze. 

Sluzy do ewidencji srodkow pieni?znych w drodze, mi?dzy innymi przelewow dochodow 
budzetowych zrealizowanyeh przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i obj?tych 



wyci^gami bankowymi z rachunku budzetu w nast?pnym okresie sprawozdawczym, kwot 
wplaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu 
dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nast?pnyni okresie 
sprawozdawczym. 

Koeto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych 

Sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te 
jednostki dochodow budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si? dochody budzetowe 
zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikaj^cej z okresowych sprawozdan 
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901, natomiast na stronie Ma ujmuje si? 
wplywy dochodow budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, 
w korespondencji z kontem 133. Do konta 222 prowadzone s^ konta pomocnicze wedhig 
poszczegolnych jednostek budzetowych z tytuhi zrealizowanych przez nie dochodow 
budzetowych. 

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych. 

Sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowjani z tytulu dokonanych przez te 
jednostki wydatkow budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si? srodki przelane z rachunku 
budzetu na pokrycie wydatkow jednostek w korespondencji z kontem 133, na stronie Ma 
ujmuje si? wydatki dokonane przez jednostki w korespondencji z kontem 902 na podstawie 
sprawozdan miesi?cznych jednostek budzetowych. Do konta 223 prowadzone sg konta 
pomocnicze wedlug jednostek budzetowych, ktorym przelano na ich rachunki srodki 
budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych oraz 
konta pomocnicze prowadzone do projektow unijnych, przy ktorych platnosc odbywa si? z 
odr?bnego subkonta . 
Konto 224 - Rozrachunki budzetu. 

Sluzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegolnosci: 

• dochodow budzetowych realizowanych przez Urz?dy Skarbowe 

• rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji 

• rozrachunkow z dochodow pobranych na rzecz budzetu pahstwa 

• rozrachunkow z tytuhi udziahi w dochodach innych budzetow 

Do konta 224 prowadzone s^ konta pomocnicze umozliwiaj^ce ustalenie stanu naleznosci i 
zobowiqzan wedlug poszczegolnych tytulow oraz poszczegolnych budzetow. 
Konto 225 - Rozliczenie niewygasaj%cych wydatkow 



Shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuhi zrealizowanych przez te 
jednostki niewygasaj^cych wydatkow oraz do rozliczania wydatkow niewygasajqcych 
realizowanych przez Urz^d. Ewidencja szczegolowa pro wadzona jest wedhig poszczegolnych 
jednostek budzetowych z tytuiu przekazania im srodkow na realizacj? niewygasaj^cych 
wydatkow oraz z wyodr^bnieniem wydatkow urz?du. 
Konto 240 - Pozostale rozrachunki 

Shizy do ewidencji innych rachunkow zwi^zanych z realizacj^ budzetu. Ewidencja 
szczegolowa prowadzona jest wedlug poszczegolnych tytulow oraz kontrahentow. 
Konto 250 - Naleznosci finansowe 

Shizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci fmansowych z tytuhi udzielonych 
pozyczek. Ewidencja szczegolowa zapewnia mozliwosc ustalenia stanu naleznosci z 
poszczegolnymi kontrahentami wedhig poszczegolnych tytulow. 
Konto 260 - Zobowiazania finansowe 

Shizy do ewidencji zobowi^zah, a w szczegolnosci z tytuiu zaci^gni^tych pozyczki 
wyemitowanych instrumentow fmansowych. Do konta 260 prowadzone s^ konta pomocnicze 
wedlug poszczegolnych tytulow zobowi^zan fmansowych oraz wedlug poszczegolnych 
kontrahentow. Na stronie Wn ujmuje si? wartosc splaconych zobowi^zan fmansowych a na 
stronie Ma wartosc zaci^gni^tych zobowiqzan fmansowych. Na koncie 260 ewidencjonowane 
sq. rowniez odsetki od pozyczek. 
Konto 290 - Odpisy aktualizujqce naleznosci 

Shizy do ewidencji odpisow aktualizacyjnych naleznosci. Na stronie Wn ujmuje Mf 
zmniejszenia wartosci odpisow aktualizacyjnych naleznosci, a na stronie Ma wartosc odpisow 
aktualizacyjnych naleznosci. Odpisow aktualizujgcych dokonuje si? w odniesieniu do 
naleznosci w^tpliwych. Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug poszczegolnych 
tytulow odpisow aktualizuj^cych. 
Konto 901 - Dochody budzetu. 
Shizy do ewidencji osi^gni?tych dochodow budzetu Gminy. Ewidencja szczegolowa do tego 
konta prowadzona jest wedlug zrodel dochodow i klasyfikacji budzetowej. Saldo Ma konta 
oznacza sum? osi^gni^tych dochodow budzetu za dany rok, ktore na koniec roku przenosi si? 
na konto 961. 

Konto 902 - Wydatki budzetu. 

Konto to shizy do ewidencji wydatkow budzetu Gminy. 

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. Do konta 
902 prowadzone -sq. konta pomocnicze wedhig poszczegolnych jednostek budzetowych.. 



Rozksi?gowanie wydatkow wg klasyfikacji budzetowej odbywa si? na koniec kazdego 
miesi^ca w/g sprawozdan z jednostek budzetowych. Saldo Wn konta 902 oznacza sum? 
wydatkow Gminy za dany rok, ktore pod dat^ ostatniego dnia roku budzetowego przenosi si? 
nakonto 961 

Konto 903 - Niewykonane wydatki 

Konto to shizy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach 
nast?pnych. w korespondencji z kontem 904. Saldo konta 903 z koncem roku przenosi si? na 
konto 961. 

Konto 904 - Niewygasaj ^ce wydatki 

Konto to shizy do ewidencji niewygasaj qcych wydatkow. Na stronie Wn ujmuje si? 

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci?zar planu niewygasaj ^cych wydatkow na 
podstawie sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225, 

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasaj acych wydatkow lub po wygasni?ciu planu 
tych wydatkow na dochody budzetu. Na stronie Ma ujmuje si? wielkosc zatwierdzonych 
niewygasaj qcych wydatkow. Do konta 904 prowadzone sq. konta pomocnicze. 

Konto 909 - Rozliczenia mi?dzyokresowe 

Shizy do ewidencji rozliczen mi?dzyokresowych przychodow i wydatkow przyszlych 
okresow. Na stronie Wn ujmuje si? w szczegolnosci koszty finansowe stanowi^ce wydatki 
przyszlych okresow np. odsetki od kredytow i pozyczek, z na stronie Ma przychody 
finansowe stanowiqce dochody przyszlych okresow np. subwencje, dotacje przekazane w 
grudniu na rok nast?pny. Do konta 909 prowadzone s^ konta pomocnicze wedlug tytulow 
rozliczen mi?dzyolaesowycch. 
Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu. 

Shizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu Gminy W ci^gu roku 
przeznaczone jest do ewidencji operacji dotycz^cych zmniejszenia lub zwi^kszenia 
skumulowanych wynikow budzetu. Na stronie Wn lub Ma pod data zatwierdzenia 
sprawozdania z wykonania budzetu ujmuje si? odpowiednio przeniesienie said kont 961 
i 962. Konto 960 moze wykazywac saldo Wn co oznacza stan skumulowanego deficytu 
budzetu lub Ma co oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu. 
Konto 961 - Wynik wykonania budzetu, 

Shizy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod datq 
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn ujmuje si? przeniesienie poniesionych 
w ci^gu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych 
wydatkow w korespondencji z kontem 903, a na stronie Ma ujmuje si? przeniesienie 



zrealizowanych w ci^gu roku dochodow budzetu odpowiednio w korespondencji z kontem 
901. W roku nast?pnym, pod datq zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si? na 
konto 960. 

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjacfo 

Siuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywaj^cych na wynik wykonania 
budzetu. Na stronie Wn ujmuje si? koszty fmansowe i operacyjne zwi^zane z operacjami 
budzetowymi, a na stronie Ma przychody fmansowe i operacyjne zwi^zane z operacjami 
budzetowymi. Pod dat^ zatwierdzenia sprawozdania fmansowego z wykonania budzetu saldo 
konta 962 przenosi si? na 960. 
Konto 968 - Prywatyzacja 

Stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotycz^cych prywatyzacji. Ewidencja 
szczegolowa pro wadzona jest wedlug tyrulow prywatyzacji oraz podzialek klasyfikacji 

II Konta pozabilansowe 

Konto 991 - Planowane dochody budzetu - konto shizy do ewidencji planu dochodow 
budzetu oraz jego zmian w ci^gu roku. Na stronie Wn ujmuje si? zmiany budzetu 
zmniejszajqce plan budzetu a na stronie Ma planowane dochody i zmiany budzetu 
zwi?kszaj$ce planowane dochody. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sum? rownq 
saldu konta ukmuje si? na stronie WN konta 99 1 . 

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu - konto stuzy do ewidencji planu wydatkow 
budzetu oraz jego zmian w ciqgu roku. Na stronie Wn ujmuje si? planowane wydatki budzetu 
oraz zmiany budzetu zwi?kszaj$ce planowane wydatki, na stronie ma ujmuje si? zmiany 
budzetu zmniejszaj^ce plan wydatkow lub wydatki zablokowane Pod data ostatniego dnia 
roku budzetowego sum? rowng. saldu konta ukmuje si? na stronie Ma konta 992. 
Konto 993 - Rozliczeiiia z innymi budzetami 

Shizy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ci^gu roku, ktore nie 
podlegajg. ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si? naleznosci od innych 
budzetow oraz splat? zobowiqzan wobec innych budzetow, a na stronie Ma ujmuje si? 
zobowi^zania wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci otrzymane od innych 
budzetow. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma stan 
zobowiqzan. 
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Zatqcznik Nr 2 
do Zakladowego plant! kont 



Plan kont dla Urz^du Gminy Przem?t. 

I Konta bilansowe 
Konto Oil - Srodki trwale 

Sluzy do ewidencji stanu oraz zwi?kszen i zmniejszen wartosci pocz^tkowej srodkow 
trwalych zwi^zanych z wykonywan^ dzialalnosci^ jednostki, ktore nie podlegaj^ uj?ciu na 
koncie 013. Do konto Oil prowadzone s§ konta pomocnicze wg grup KST. Na stronie Wn 
ujmuje si? zwi?kszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci pocz^tkowej srodkow 
trwalych. Rejestr srodkow trwalych jest prowadzony komputerowo w ujfciu ilosciowo 
wartosciowym. Umozliwia ustalenie wartosci poczqtkowej poszczegolnych obiektow 
srodkow trwalych, osob lub komorek organizacyjnych ktoryra powierzono srodek trwaly. 
nalezyk obliczenie umorzenia. klasyfikacje rodzajowa srodkow trwalych oraz inne dane na 
temat srodka trwalego. 
Konto 013 - Pozostale srodld trwale 

Sluzy do ewidencji stanu oraz zwi?kszen i zmniejszen wartosci pocz^tkowej srodkow 
trwalych niepodlegaj^cych uj?ciu na koncie Oil, wydanych do uzywania na potrzeby 
dzialalnosci jednostki, ktore podlegaj^ umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do 
uzywania. Na stronie Wn ujmuje si? zwi?kszenia, a na stronie Ma zmniejszenia pozostalych 
srodkow trwalych. Do pozostalych srodkow trwalych prowadzona jest ewidencja 
szczegolowa w ksi?gach inwentarzowych w uj?ciu ilosciowo - wartosciowym dla srodkow o 
wartosci powyzej 200 zl do wartosci 3.500 zl. oraz ewidencja ilosciowa dla srodkow o 
wartosci ponizej 200 zl. Pozostale srodki trwale grupowane sq w ksi?gach inwentarzowych 
wg miejsc znajdowania si? w poszczegolnych obiektach i pomieszczeniach. Ewidencja ta 
pozwala na ustalenie wartosci poczqtkowej pozostalych srodkow trwalych oddanych do 
uzywania oraz osob lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajduj^ si? srodki trwate. 
Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek 

Sluzy do ewidencji stanu oraz zwi?kszen i zmniejszen wartosci mienia przej?tego przez organ 
zalozycielski lub nadzoruj^cy po zlikwidowanym przedsi?biorstwie komunalnym, lub innej 
jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym. 
Konto 016 - Dobra kultury 

Sluzy do ewidencji stanu oraz zwi?kszen i zmniejszen wartosci dobr kultury. Na stronie Wn 
ujmuje si? przychod dobr kultury pochodz^cy z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych, a na . 



stronie Ma rozchod na wskutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania. 
Przychody i rozchody wycenia si$ wg cen nabycia. Przychody z tytulu nieodplatnego 
przekazania lub nadwyzki wycenia si$ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci. 
Konto 020 - Wartosci oiematenalmie i prawne 

Sluzy do ewidencji stanu oraz zwi?kszen i zmniejszen wartosci pocz^tkowej wartosci 
niematerialnych i prawnych. Do konta 020 prowadzone s^ konta pomocnicze 020-1 dla 
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci przekraczaj^cej 3.500 zj. i podlegaj^cych 
umarzaniu w czasie ( programy komputerowe i licencje na uzytkowanie) oraz 020-2 dla 
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nieprzekraczajqcej i rownej 3.500 zl. 
(obejmuje glownie ewidencji programow komputerowych i licencje na uzytkowanie), ktore 
podlegajq umarzaniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesiqcu oddania do uzywania. 
Rejestr wartosci niematerialnych i prawnych oraz obliczenie umorzenia prowadzone s^ 
recznie \v ksiedze ewidencji srodkow trwaiych. 
Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe 

Sluzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych w szczegolnosci akcji, i innych 
dlugoterminowych aktywow finansowych o temiinie wykupu dhizszym niz rok. Na stronie 
Wn ujmuje si? zwi?kszenia a na stronie Ma zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywow 
finansowych. Ewidencja szczegolowa powinna zapewnic ustalenie wartosci poszczegolnych 
skladnikow dhigoterminowych aktywow finansowych wedlug tytulow. 
Konto 071 - Umorzenie srodkow trwaiych oraz wartosci niematerialnych i prawnych 
Shizy do ewidencji zmniejszen wartosci pocz^tkowej srodkow trwaiych oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaj^ umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych 
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych. Odpisy umorzeniowe 
dokonywane jednorazowo za okres calego roku w korespondencji z kontem 400. Do konta 
071 prowadzone s^ konta pomocnicze wedlug grup KST. Ewidencja szczegolowa 
prowadzona jest w rejestrze „srt" komputerowo, l^cznie za srodkami trwalymi 
ewidencjonowanymi na koncie 011, natomiast odpisy umorzeniowe od wartosci 
niematerialnych i prawnych prowadzone s$ recznie w ksiedze ewidencji srodkow trwaiych. 
Konto 072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwaiych i wartosci niematerialnych 
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych 

Sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczqtkowej pozostalych srodkow trwaiych, 
wartosci niematerialnych i prawnych podlegaj^cych umorzeniu jednorazowo w pelnej 
wartosci w miesiqcu wydania ich do uzywania. Na stronie Ma ujmuje si? zwi^kszenia a na 



stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci pocz^tkowej pozostalych srodkow trwaiych, 
wartosci niematerialnych i prawnych. 

Konto 073 - Odpisu aktiializiflj^ce dlugoterminowe aktywa finansowe 

Siuzy do ewidencji odpisow aktualizuj^cych dlugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze 
wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartosc odpisow aktualizuj^cych dlugoterminowe 
aktywa finansowe. 

Konto 080 - Srodki trwate w bmdowie ( inwestycje) 

Siuzy do ewidencji kosztow srodkow trwaiych w budowie oraz do rozliczenia kosztow 
srodkow trwaiych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie 080 ksi^guje si§ 
koszty dotycz^ce budowy srodkow trwaiych, ulepszenia srodkow trwaiych oraz zakupow 
srodkow trwaiych gotowych i wymagaj^cych montazu. Ewidencja szczegoiowa do konta 080 
pozwala wyodr^bnic koszty inwestycyjne wedhig rodzajow efektow inwestycyjnych, 
poszczegolnych obiektow, vyg klasyfikacji budzetowej i zrodel finansowania. 
Konto 101 - Kasa 

Siuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajduj^cej si? w kasie jednostki. 
Ewidencja szczegoiowa powinna umozliwic ustalenie stanu gotowki w walucie polskiej w 
walucie zagranicznej i w tym celu mozna do konta 101 utworzyc konta pomocnicze. 
Kont 130 Rachunek biez^cy jednostki 

Siuzy do ewidencji stanu srodkow pieni^znych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytulu 
wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych obj?tych planem fmansowym. Konto 130 
podzielone jest na konta syntetyczne (pomocnicze) 130-1 Dochody i 130-2 Wydatki oraz 
130-3 Realizacja wydatkow niewygasaj^cych.. Do konta wydatkow prowadzone s 3 konta 
pomocnicze dla wyodr^bnienia wydatkow budzetu oraz wydatkow projektow unijnych. 
Zapisy na koncie dokonywane s^ na podstawie wyciqgow bankowych oraz dokumentow 
wewn^trznych PK dotycz^cych przeksi^gowah mi?dzy dochodami i wydatkami budzetu 
z uwagi na fakt prowadzenia jednego rachunku bankowego dla Budzetu (Organu) i Urz^du. 
Konto 130 siuzy do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku 
biez^cego budzetu. Saldo konta w zakresie zrealizowanych dochodow i wydatkow na koniec 
roku podlegaj^ przeksi?gowaniu na konto 800. Ewidencja szczegoiowa do konta 130 jest 
prowadzona w szczegolowosci planu fmansowego dochodow i wydatkow budzetowych. Na 
koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do bl?dnych 
zapisow, zwrotow, korekt wprowadza si? dodatkowo techniczny zapis ujemny. 



Komto 134 - Kredyty Bankowe 

Shizy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dzialalnosci 
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe. 
Ewidencja szczegoiowa powiniia bye prowadzona wg poszczegolnych umow kredytowych z 
podzialem kredytow pozostalych do splaty na diugotemiinowe i krotkoterminowe. 
Komito 135 - RacHiMmki srodkow funduszy specjalraego przeznaczenia 
Shizy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia a w szczegolnosci 
zakladowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje 
jednostka. Do konta 135 mog$ bye tworzone konta pomocnicze w podziale na rodzaj 
funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn„ ktore oznacza stan srodkow pieni^znych 
na rachunkach bankowych funduszy. 
Konto 139 - Inne rachunki bankowe 

Shizy do ewidencji operacji dotycz^cych srodkow pieni?znych wydzielonych na innych 
rachunkach bankowych niz rachunki biez^ce i specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 
prowadzi si? w szczegolnosci ewidencji obrotow na wyodr^bnionych rachunkach 
bankowych: sum depozytowych, wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, sum 
na zlecenie, czekow potwierdzonych itp. Konto 139 podzielone jest na kilka kont 
syntetycznych oraz konta pomocnicze z uwagi na fakt ustalenia stanu srodkow pieni?znych 
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze kontrahenta. Na koncie 139 
dokonuje si? ksi?gowan na podstawie dokumentow banlcowych. 
Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe 

Konto shizy do ewidencji laotkoterminowych aktywow finansowych w szczegolnosci: akcji, 
udzialow i innych papierow wartosciowych, ktorych wartosc wyrazona jest zarowno w 
walucie polskiej jak i obcej. Ewidencja szczegoiowa do konta powinna umozliwic ustalenia 
poszczegolnych skladnikow, stanu i wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych. 
Konto 141 - Srodki pieni^zne w drodze 

Shizy do ewidencji srodkow pieni^znych w drodze na przelomie okresu sprawozdawczego 
glownie dochodow podatkowych oraz na biez^co wg potrzeb. Ewidencja szczegoiowa 
powinna pozwolic na ustalenie rodzaju srodkow pieni^znych w drodze 
Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami 

Konto shizy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych oraz zagranicznych z tytuhi 
dostaw, robot i ushig w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushig, a takze 
naleznosci z tytuhi przychodow finansowych. Do konta 201 prowadzone s^ konta pomocnicze 



201-1 dla kontrahentow krajowych i 201-2 dla kontrahentow zagranicznych. Ewidencja 
szczegolowa zapewnia mozliwosc ustalenia naleznosci i zobowi^zan krajowych i 
zagranicznych wedhig poszczegolnych kontrahentow. Dokumenty zwi^zane z zakupem 
aktywow trwalych rowniez ujmowane s$ na koncie 201. 
Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych. 

Sluzy do ewidencji naleznosci z tytuhi dochodow budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si? 
ustalone naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i zwrot nadplat. Na stronie Ma ujmuje 
si? wplaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. 
Przypis naleznosci podatkowych ksi?gowany jest w korespondencji z kontem 720. Wplywy 
podatkow (lokalnych) ksi?gowane sq na koncie 130-1 i 221. Salda zaleglosci i nadplat 
podatkowych uzgadniane sq. na koniec kazdego miesi^ca z wydrukami podatkowymi. 
Na koncie 221 ujmuje si? rowniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wlasciwe 
organy. Zapisy z tego tytulu dokonywane sa na koniec okresow sprawozdawczych - 
kwartalow na podstawie sprawozdan z Urz?d6w Skarbowych i Ministerstwa w zakresie 
zaleglosci i nadplat. Na koncie 221 ujmuje si? rowniez przypis naleznych odsetek od 
zaleglosci podatkowych i budzetowych w korespondencji z kontem 290 na koniec kazdego 
kwartahi. Do konta 221 prowadzone s^ konta pomocnicze. Ewidencja szczegolowa do konta 
221 prowadzona jest wedhig dluznikow i podzialek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, 
ktorych naleznosci dotycz^. Przypis naleznosci na podstawie wystawionych faktur 
dokonywany jest elektronicznie z programu Rejestr VAT do Ksi?gowosci Budzetowej pod 
symbolem dokumenty Faktury z rejestru VAT, natomiast przypis faktur za zrzut sciekow na 
koncie 221 odbywa si? zbiorczo na koniec kazdego miesi^ca wg wydruku z Referatu 
Gospodarki Komunalnej gdzie prowadzone sq rozliczenia z tego tytuhi. Przypisy i wplaty z 
tytulu zrzutu sciekow i przyl^czy kanalizacyjnych ewidencjonowane sq jako wplywy masowe. 
Konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych 

Shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk? dochodow budzetowych. Na 
stronie Wn ujmuje si? dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji z kontem 
130, na stronie Ma ujmuje si? w ciqgu roku okresowe lub roczne przeksi?gowanie 
zrealizowanych dochodow na konto 800 na podstawie sprawozdan budzetowych. 
Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych 

Shizy do ewidencji rozliczeh zrealizowanych przez jednostk? wydatkow budzetowych w tym 
wydatkow w ramach wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow 
europejskich. Na stronie Wn ujmuje si? w ciqgu roku okresowe lub roczne przeniesienia na 
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800 



oraz okresowe przelewy srodkow pieni?znych na pokrycie wydatkow budzetowych i 
wydatkow w ramach wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow 
europejskich w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ujmuje si? okresowe wplywy 
srodkow pieni?znych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych. Na koncie 223 
ujmuje si? rowniez operacje zwiqzane z przeplywami srodkow europejskich w zakresie, w 
ktorym srodki te stanowi^ dochody jednostek samorz^du terytorialnego. 
Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow 
europejskich 

Shizy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych a takze do ewidencji 
rozliczenia przez instytucje zarz^dzaj^ce i posrednicz^ce platnosci z budzetu srodkow 
europejskich. Na stronie Wn ujmuje si? wartosc dotacji przekazanych w korespondencji z 
kontem 130. na stronie Ma wartosc dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone ( na 
podstawie sprawozdari czy tez innych dokumentow) w korespondencji z kontem 810 oraz 
dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym. Ewidencja szczegotowa do konta 
umozliwia ustalenie wartosci przekazanych dotacji dla poszczegolnych organizacji czy 
instytucji. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, zaliczane s^ jako dochody budzetowe i 
przypisane na koncie 221. 
Konto 225 - Rozrachunki z budzetami 

Shizy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkow, 
nadplat w rozliczeniach z budzetami. Na stronie Wn ujmuje si? nadplaty oraz wplty do 
budzet, a na stronie Ma zobowi^zania wobec budzetow i wplaty od budzetow. Do konta 225 
prowadzi si? konta pomocnicze w celu zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowiqzan z 
tytuhi podatlcu dochodowego od osob fizycznych, podatku VAT, zobowi^zania na rzecz 
innych jednostek i tp. 

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe 

Shizy do ewidencji dhigoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z 
budzetem. Na koncie 226 ewidencjonowane sq naleznosci zahipotekowane z tytulu podatkow 
oraz wykupy nieruchomosci na raty. Do konta 226 prowadzi si? konta pomocnicze w celu 
wyodr?bnienia hipotek z tytulu podatkow oraz wykupy na raty. Przypis naleznosci 
dhigoterminowych odbywa si? w korespondencji z kontem 840. Przeniesienie naleznosci 
dlugoterminowych do lcrotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok odbywa si? 
w korespondencji z kontem 221. Ewidencja szczegolowa do konta zapewnia ustalenie stanu 
poszczegolnych naleznosci budzetowych. 



Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne 

Sluzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow publicznoprawnych, a w 
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz PFRON. Na stronie Wn 
ujmuje si? naleznosci oraz splat? i zmniejszenie zobowi^zah, na stronie Ma ujmuje si? 
zobowi^zania, splat? i zmniejszenia naleznosci z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych. 
Do konta 229 prowadzone s$ konta pomocnicze. Ewidencja szczegolowa do tego konta 
zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowiqzah wedhig tytulow rozrachunkow oraz 
podmiotow, z ktorymi s^ dokonywane rozliczenia. 
Konto 230 - Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich 

Shizy do ewidencji operacji zwi^zanych z decyzjami lub umowami o dofmansowanie 
zawieranymi przez instytucje koordynuj^cq,, zarzqdzaj^c^ lub posrednicz^cq z beneficjentami 
realizuj^cymi projekty finansowane z budzetu srodkow europejskich. 
Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen 

Sluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu 
wyplat pieni?znych i swiadczeh rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odr?bnymi przepisami do 
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prac? wykonywan^ na podstawie stosunku 
pracy, umowy zlecenie, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z 
odr?bnymi przepisami. Na stronie Wn ujmuje si? w szczegolnosci przelewy wynagrodzen 
oraz potrqcenia obciqzaj^ce pracownika. Na stronie Ma ujmuje si? zobowiqzania jednostki z 
tytulu wynagrodfzen. Ewidencja szczegolowa zapewnia ustalenie stanu naleznosci i 
zobowi^zan z tytulu wynagrodzen i swiadczeh zaliczanych do wynagrodzen. 
Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami 

Sluzy do ewidencji naleznosci, roszczeh i zobowigzah wobec pracownikow z wszelkich 
innych tytulow niz wynagrodzenia (w szczegolnosci pozyczki, rozmowy telefoniczne, 
podroze sluzbowe itp.). Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg tytulu rozrachunkow i 
wobec pracownikow w celu ustalenia stanu naleznosci roszczeh i zobowiq.zah do 
poszczegolnych osob. 
Konto 240 - Pozostale rozrachunki 

Sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz zobowi^zah 
nieuj?tych na kontach 201-234. Konto 240 moze bye uzywane rowniez do ewidencji 
pozyczek i roznego rodzaju rozliczeh a takze krotko i dlugoterminowych naleznosci funduszy 
celowych. Do konta 240 prowadzone s^ konta pomocnicze. Ewidencja szczegolowa zapewnia 
ustalenie rozrachunkow, roszczeh i rozliczeh z poszczegolnych tytulow, rowniez ewidencja 
mylnych ksi?gowah. 



Konto 245 - Wplywy do wyjasnnieeia 

Siuzy do ewidencji wpiaconych a niewyjasnionych naleznosci z tytulu dochodow 
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si$ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich 
zwroty, na stronie Ma ujmuje si? w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto moze 
wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat. 
Konto 290 - Odpisy aktMaliziiijgtce jraaleznosci 

Siuzy do ewidencji odpisow aktualizuj^cych naleznosci. Do konta 290 prowadzone sg. konta 
pomocnicze na odpisy aktualizuj^ce naleznosci i wycen? odsetek od wymagalnych naleznosci 
podatkowych i budzetowych. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si<? zmniejszenia wartosci 
odpisow aktualizuj^cych naleznosci i naleznych odsetek a na stronie Ma wartosc odpisow 
aktualizuj^cych naleznosci i odpisow naliczonych odsetek. 
Konto 300 - Rozliczenie zakmpmi 

Stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow. towarow. robot i uslug. a w szczegolnosci 
do ustalenia wartosci materialow, towarow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych. 
Konto 310 - Materiaiy 

Siuzy do ewidencji zapasow materialow (aw szczegolnosci opahi, paliwa) 5 w tym takze 
opakowan i odpadkow, znajduj^cych si? w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym 
i obcym przerobie. Do konta 310 prowadzone s^ konta pomocnicze w podziale na rodzaje 
materialow i miejsce wystepowania. Ewidencja szczegolowa prowadzona jest r^cznie na 
kartach materialowo - ilosciowych wg cen zakupu. 
Konto 330 - Towary 

Przeznaczone jest do ewidencji zapasow towarow znajduj^cych si? zarowno we wlasnych 
magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych i 
przerobie obcym. 

Konto 340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow 

Siuzy do ewidencji roznic pomi^dzy cen^ ewidencyjn^ materialow, towarow i artykulow 
spozywanych ustalon^ na poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedazy, a ich rzeczywist^ 
cen^ zakupu lub nabycia. 
Konto 400 - Amortyzacja 

Stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwalych i wartosci 
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s^ dokonywane stopniowo 
wedlug stawek amortyzacyjnych. Naliczenie umorzenia dokonywane jest rocznie. Konto 400 
moze wykazywac w ci^gu roku obrotowegd saldo Wn, ktore wyraza wysokosc poniesionych 



kosztow amortyzacji (umorzenia). Saldo konta 400 przenosi si? w koncu roku obrotowego na 
konto 860. 

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii 

Sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci podstawowej, 
pomocniczej i ogolnego zarz^du. Na stronie Wn ujmuje si? poniesione koszty z tytulu zuzycia 
materialow i energii, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow. Ewidencja 
szczegolowa prowadzona jest w/g podzialek klasyfikacji budzetowej. Na koncie 401 ujmuje 
si? rowniez odpisy umorzeniowe pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i 
prawnych fmansowanych z wydatkow biez^cych w korespondencji z kontem 072. Na dzien 
bilansowy nast?puje przeniesienie poniesionych w ci^gu roku kosztow zuzycia i energii na 
konto 860. Do konta 401 zaliczamy m.in. koszty sklasyfikowane w paragrafie; 421, 422, 424, 
426. 

Konto 402 - Uslugi obce 

Sluzy do ewidencji kosztow z tytuhi uslug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci 
podstawowej jednostki. Na stronie Wn ujmuje si? poniesione koszty uslug obcych, a na 
stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow. Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w/g 
podzialek klasyfikacji budzetowej. Na dzien bilansowy nast?puje przeniesienie poniesionych 
w ci^gu roku kosztow uslug obcych na konto 860. Do konta 402 zaliczamy m.in. koszty 
sklasyfikowane w paragrafie 427, 430, 433, 434, 435, 436, 437, 438, 439,440. 
Konto 403 - Podatki i oplaty 

Sluzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od 
nieruchomosci i podatkow od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych 
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty 
administracyjnej. Na stronie Wn ujmuje si? poniesione koszty z ww tytulow, a na stronie Ma 
zmniejszenie poniesionych kosztow. Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w/g podzialek 
klasyfikacji budzetowej. Na dzien bilansowy nast?puje przeniesienie kosztow z tego tytulu na 
konto 860. Do konta 403 zaliczamy m.in. koszty sklasyfikowane w paragrafie 285, 443 (bez 
ubezpieczen maj^tkowych), 447, 448, 449, 450, 45 1 , 452, 453, 454, 469. 
Konto 404 - Wynagrodzenia 

Sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami 
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prac?, umowy zlecenia, 
umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odr?bnymi przepisami. Na 
stronie Wn ujmuje si? kwot? naleznego wynagrodzenia brutto a na stronie Ma korekty 
ksi?gowanych kosztow. Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji 



budzetowej. Na dzien bilansowy nast^puje przeniesienie poniesionych w ciqgu roku kosztow 
z tytutu wynagrodzen na konto 860. Do konta 401 zaliczamy m.in. koszty sklasyfikowane w 
paragrafie 401,404,410,417,419. 

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia 

Shizy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu roznego rodzaju swiadczen na 
rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prac$, umowy o 
dzielo i innych umow, ktore nie zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn ujrauje si? 
poniesione koszty ubezpieczen spolecznych i swiadczen z ww tytutow, a na stronie Ma 
zmniejszenie poniesionych kosztow. Ewidencja szczegolowa pro wadzona jest w/g podziaiek 
klasyfikacji budzetowej. Na dzien bilansowy nast^puje przeniesienie poniesionych w ci^gu 
roku kosztow tego rodzaju na konto 860. Do konta 405 zaliczamy m.in. koszty 
sklasyfikowane w paragrafie 302-cz^sciowo (swiadczenia rzeczowe wynikaj^ce z przep. bhp, 
ekwiwalenty za pranie odziezy iip.), 411, 412. 413, 414. 428. 444. 470, 430-doksztalcanie 
kadry pracowniczej. 

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe 

Sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuj^ si? do uj^cia na 
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si? w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie 
samochodow prywatnych do zadan stuzbowych, koszty ubezpieczen maj^tkowych i 
osobowych i inne niezaliczane do kosztow dzialalnosci finansowej i operacyjnej. Na stronie 
Wn ujmuje si? poniesione koszty z ww tytulow, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych 
kosztow. Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w/g podziaiek klasyfikacji budzetowej. Na 
dzien bilansowy nast?puje przeniesienie poniesionych w ci^gu roku kosztow tego rodzaju na 
konto 860. Do konta 409 zaliczamy m.in. koszty sklasyfikowane w paragrafie 290, 300, 302, 
303, 441, 442, 443 -ubezpieczenia maj^tkowe, 304, 413, 311, 321, 324, 325, 326. 
Konto 490 - Rozliczenie kosztow 

Shizy do uj?cia w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach 
pozniejszych), ktore uj?te byly na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci 
poniesionej, do zmniejszen rozliczeh mi?dzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonym na 
koszty w korespondencji z kontem 640. Saldo konta 490 jest przenoszone w koficu roku 
obrotowego na konto 860. 

Konto 640 - Rozliczenie mi^dzyokresowe kosztow 

Shizy do ewidencji kosztow przyszlych okresow ( rozliczeh mi?dzyokresowych) oraz rezerw 
na, wydatki przyszlych okresow. Saldo Wn wyraza koszty przyszlych okresow, a saldo Ma 
rezerwy na wydatki przyszlych okresow. Ze wzgl?du na nieistotny wplyw na sytuacj? 



finansow^ jednostka przyjmuje, ze oplacane z gory prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie 
abonamenty, ubezpieczenia maj^tkowe i inne nie podlegajq rozliczeniom w czasie za 
posrednictwem rozliczen mi?dzyokresowych kosztow, ksi?guje si? je w koszty miesi^ca, w 
ktorym zostaly poniesione. 

Konto 700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia 

Shizy do ewidencji sprzedazy produktow wlasnej dzialalnosci na rzecz obcych jednostek oraz 
dzialalnosci finansowo wyodr?bnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia. Na 
koniec roku konto 700 nie wykazuje salda. 
Konto 720 - Przychody z tytulu dochodow bmdzetowych 

Stnzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwi^zanych bezposrednio z 
podstawowg. dzialalnosci^ jednostki w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza si? 
podatki, skladki opiaty, inne dochody budzetu jst nalezne na podstawie odr?bnych ustaw lub 
umow mi?dzynarodowych. Na stronie Wn ujmuje si? odpisy z tytulu dochodow budzetowych 
a na stronie Ma przychody z tytulu dochodow budzetowych. Ewidencja szczegolowa 
prowadzona jest wedlug pozycji planu fmansowego. W zakresie podatkowych i 
niepodatkowych dochodow ewidencja prowadzona jest wedhig zasad rachunkowosci 
podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj? 
szczegolow^ stanowiq. sprawozdania o dochodach budzetowych sporzqdzane przez te organy. 
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si? na konto 860. 
Konto 730 - Sprzedaz towarow i wartosc ich zakupu 
Shizy do ewidencji sprzedazy towarow i wartosci ich zakupu. 
Konto 750 - Przychody finansowe 

Shizy do ewidencji przychodow finansowych z tytulu operacji finansowych, przychody ze 
sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziaiow i akcji, dywidendy oraz odsetki od 
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow 
wartosciowych, odsetki bankowe, odsetki za zwlok? w zapiacie naleznosci, dodatnie roznice 
kursowe. Ewidencja szczegolowa do tego konta prowadzona jest wg tytulow dochodow 
budzetowych i klasyfikacji budzetowej. W kohcu roku obrotowego przenosi si? przychody 
finansowe na stron? Ma konta 860. 
Konto 751- Koszty finansowe 
Shizy do ewidencji kosztow finansowych a w szczegolnosci wartosc sprzedanych udziaiow ■ 
akcji i innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, 
z wyj^tkiem obci^zaj^cych srodki trwale w budowie, odsetki za zwlok? w zapiacie 
zobowi^zan, odpisy aktualizujqce naleznosci z tytulu operacji finansowych itp. Do konta 751 



prowadzone sq konta pomocnicze w celu wyodr?bnienia kosztow finansowych z tytuiu 
odsetek od pozyczek i kredytow oraz odsetek za zwiok? od zobowiqzan. Na koniec roku 
koszty operacji finansowych przenosi si? na konto 860. 
Kosito 760 - Pozostale przychody operacyjne 

Shazy do ewidencji przychodow niezwi^zanych bezposrednio z podstawow^ dziaialnosci^ 
jednostki, w tym wszystkich innych przychodow niz podlegaj^ce ewidencji na kontach 
700,720,730,750. W szczegolnosci na koncie 760 ujmuje si? przychody ze sprzedazy srodkow 
trwaiych, warfosci niematerialnych i prawnych, srodkow trwalych w budowie, materialow, 
przedawnionych zobowi^zan, otrzymanych odszkodowan, kar, nieodplatnie otrzymanych 
aktywow. Do konta stosowana jest klasyfikacja budzetowa. W koncu roku obrotowego 
pozostale przychody operacyjne przenosi si? na konto 860. 
Konto 761 - Pozostaie koszty operacyjinie 

Shizy ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki. 
Na koncie 761 ujmuje si? w szczegolnosci kary, odpisane, przedawnione, umorzone 
naleznosci dotycz^ce roku poprzedniego oraz niesci^galne naleznosci, odpisy aktualizuj^ce 
od naleznosci, koszty post?powania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane 
rzeczowe aktywa obrotowe. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda. 
Konto 770 - Zyski nadzwyczajne 

Siuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, 
nast?puj^cych poza dzialalnosci^ operacyjnq jednostki i niezwiazanych z ogolnym ryzykiem 
jej prowadzenia. Na koncie tym w szczegolnosci ujmuje si? przyznane lub otrzymane 
odszkodowania dotycz^cych zdarzen losowych. Na koniec roku zyski nadzwyczajne przenosi 
si? na konto 860. 

Konto 771 - Straty nadzwyczajne 

Shizy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, 
nast?puj^cych poza dziaialnosciq operacyjn^ jednostki i niezwiazanych z ogolnym ryzykiem 
jej prowadzenia. Na koncie tym ujmuje si? w szczegolnosci szkody spowodowane 
zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nast?puj^cymi poza dzialalnosci^ operacyjn^ 
jednostki. Na koncu roku obrotowego straty nadzwyczajne przenosi si? na konto 860. 
Konto 800 - Fundusz jednostki 

Siuzy do ewidencji rownowartosci maj^tku trwaiego oraz majqtku obrotowego jednostki i ich 
zmian. Na stronie Wn ujmuje si? zmniejszenia funduszu a na stronie Ma jego zwi?kszenia 
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Na konto 800 przeksi?gowuje si? zysk lub strat? roku ubieglego z konta 860. Ewidencja 
szczegolowa pozwala zapewnic mozliwosc ustalenia przyczyn zwi?kszeh i zmniejszen 
funduszu jednostki. 

Do konta 800 prowadzi si? konta pomocnicze w zakresie funduszu obrotowego, funduszu 
inwestycyjnego, funduszu srodkow trwalych. Dane do sprawozdan finansowych wynikaj^ z 
obrotow na w/w kontach obrazuj^cych zdarzenia. Na koniec roku saldo Ma oznacza stan 
funduszu jednostki. 

Konto 810 - Botacje bmdzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z 
budzetu ma imwestycje 

Shizy do ewidencji dotacji budzetowych platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz 
srodkow na inwestycje. Na stronie Wn ujmuje si? wartosc dotacji przekazywanych z budzetu 
w cz?sci uznanej za wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem 224 oraz 
rownowartosc wydatkow dokonanych ze srodkow budzetu na llnansowanie srodkow trwalych 
w buduwie, zakupu srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych W kohcu 
roku saldo konta 810 przeksi?gowuje si? na konto 800. Konto 810 nie wykazuje salda na 
koniec roku. Ewidencja prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowej i jednostek 
otrzymuj^cych dotacj?. 

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia mi?dzyokresowe przychodow 

Konto stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych 
rozliczefi mi?dzyokresowych i rezerw. Na koncie 840 ksi?gowane s^ przychody przyszlych 
okresow z tytulow hipotek podatkowych oraz wykupow na raty w korespondencji z kontem 
226. Saldo Ma konta 840 oznacza stan rezerw i rozliczen mi?dzyokresowych przychodow. 
Konto 851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych 

Shizy do ewidencji stanu oraz zwi?kszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen 
socjalnych. Srodki pieni?zne tego funduszu, wyodr?bnione na specjaln>rn rachunku 
bankowym ujmuje si? na koncie 135, a pozostale srodki maj^tkowe ujmuje si? na 
odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyj^tkiem kosztow i 
przychodow podlegaj^cych sfinansowania z funduszu) 
Konto 853 - Fundusze celowe 

Stuzy do ewidencji stanu, zwi?kszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy 
specjalnego przeznaczenia 

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek 

Shizy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsi?biorstw komunalnych lub 
innych jednostek organizacyjnych, przej?tego przez orgariy zalozycielskie i nadzorujqce. 



Koeto 860 - Wynik finansowy 

Konto sluzy do ustalenia wyniku fmansowego jednostki. W koncu roku obrotowego na 
stronie Wn ujmuje si? sum?: poniesionych kosztow na kontach zesp. 4, zmniejszen stanu 
produktow oraz rozliczen mi?dzyokresowych w stosunku do stanu na pocz^tek roku, wartosc 
sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, dotacji przekazanych na finansowanie 
dzialalnosci podstawowej samodzielnie bilansuj^cych si? oddzialow oraz na inwestycje 
samorz^dowych zakladow budzetowych, kosztow operacji finansowych, pozostalych kosztow 
operacyjnych, strat nadzwyczajnych, obowi^zkowych zmniejszen. Na stronie Ma ujmuje si? 
w koncu roku obrotowego sum?: uzyskanych przychodow, zwi?kszen stanu produktow oraz 
rozliczen mi?dzyokresowych w stosunku do stanu na pocz^tek roku, dotacji otrzymanych na 
finansowanie dzialalnosci podstawowej - w korespondencji z kontem 740, zyskow 
nadzwyczajnych. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy 
jednostki. saldo Wn - strate netto. saldo Ma- zysk netto. 
Saldo jest przenoszone w roku nast?pnym na konto 800. 

Konto 870 - Podatki i obowiqzkowe rozliczenia z budzetem obciqzajajce wynik finansowy 

Sluzy do ewidencji obowi^zkowych zmniejszen wyniku fmansowego z tytulu podatku 
dochodowego. Na stronie WN konta 870 ujmuje si? zarachowane zmniejszenia w>miku, w 
korespondencji z kontem 225 Na koniec roku saldo konta 870 podlega przeniesieniu na stron? 
Wn konta 860. 

II Konta pozabilansowe 
Konto 910 

Na koncie tym prowadzi si? ewidencj? gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych i innych 
stanowiqcych zabezpieczenie wykonania umow, wadiow - deponowanych w kasie pancernej 
w Urz?dzie. 

Konto 970 - Platnosci ze srodkow europejskich 

Sluzy do ewidencji platnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze 
srodkow europejskich dysponenta z rachunku Ministo Finansow. Na stronie Wn ujmuje si? 
wartosc zlecen platnosci przekazanych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty do 
BGK celem realizacji wydatkow ze srodkow europejskich. Na stronie ma ujmuje si? na 
podstawie informacji z BGK o dokonaniu platnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu 
upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy(odbiorcy), rownowartosc zrealizowanych 
platnosci. Saldo Wn oznacza wartosc zlecen platnosci przekazanych przez instytucje lub inne . 
upowaznione podmioty oczekuj^cych na realizacj? przez BGK. 
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Konto 975 - Wydatki strukturalne 

Shizy do ewidencji wydatkow strukturalnych. Ewidencja prowadzona jest wedhig klasyfikacji 
wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu. 
Konto 976 - Wzajeminie rozlkzenia mi^dzy jednostkami 

Shizy do ewidencji kwot wynikajqcych ze wzajemnych rozliczen mi^dzy jednostkami w celu 
sporz^dzenia l^cznego sprawozdania fmansowego. Wyt^czenia wzajemnych rozliczen 
dotycz^ w szczegolnosci wzajemnych naleznosci i zobowiqzan, korekt wyniku fmansowego 
na operacjach dokonanych mi^dzy jednostkami, wyl^czenia wzajemnych przychodow i 
kosztow mi^dzy jednostkami obj^tymi l^cznym rachunkiem zyskow i strat, korekty 
zwi?kszeri i zmniejszen w zestawieniu zmian fimduszu spowodowanych przekazaniem 
aktywow trwalych mi ?dzy jednostkami obj^tymi l^cznym sprawozdaniem. 
Konto 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych 
Konto to shizy do ewidencji planu fmansowego wydatkow budzetowych. Na stronie Wn 
ujmuje si? plan wydatkow budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje si? 
rownowartosc zrealizowanych wydatkow budzetowych, wartosc planu niewygasajqcych 
wydatkow budzetowych do realizacji w roku nast^pnym, wartosc planu niezrealizowanego i 
wygaslego. Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w szczegoiowosci planu fmansowego 
wydatkow budzetowych. Ksi?gowania z uzgodnieniami dokonywane s$ na koniec kazdego 
kwartahi za pomocq. automata ksi?gowego. Na koniec roku konto nie wykazuje salda. 
Konto 981 - Plan finansowy niewygasajqcych wydatkow 

Shizy do ewidencji planu fmansowego niewygasaj^cych wydatkow budzetowych, dysponenta 
srodkow budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si? plan finansowy niewygasaj^cych wydatkow 
budzetowych a na stronie Ma rownowartosc zrealizowanych wydatkow obciqzaj^cych plan 
finansowy niewygasaj^cych wydatkow, wartosc planu niewygasaj^cych wydatkow w cz?sci 
niezrealizowanej lub wygaslej. Ewidencja szczegoiowa prowadzona jest wedhig planu 
fmansowego niewygasajqcych wydatkow budzetowych. Na koniec roku konto nie wykazuje 
salda. 

Konto 990 - Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym 

Shizy do ewidencji plany fmansowego wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym 
Ewidencja szczegolowo powinna bye prowadzona w sposob umozliwiaj^cy sporz^dzenie 
sprawozdania z wykonania zadania w ukladzie zadaniowym. 



Kooto 992 - Zapewraieinie finansowania lub dofinansowania z biidzetu panstwa 
Siuzy do ewidencji kwot uj^tych w zapewnieniach fmansowania lub dofinansowania 
wydatkow, projektow i programow z budzetu panstwa. Na stronie Wn ujmuje si? kwoty 
udzielonego zapewnienia, a na stronie Ma ujmuje si? przeniesienie kwot wynikajqcych z w/w 
zapewnienia na konto 980. Ewidencja szczegotowa powinna bye prowadzona wedlug 
projektow i programow, dla ktorych istnieje zapewnienie. 

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow biidzetowych roku biezqeego 
Siuzy do ewidencji prawnego zaangazowanych wydatkow budzetowych uj^tych w planie 
fmansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym 
niewygasajacych wydatkow budzetowych uj?tych do realizacji w danym roku budzetowym. 
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedhig podzialek klasyfikacji planu finansowego z 
podziafem na wydatki ujete w planie finansowym danego roku budzetowego i 
niewygasajacych wydatkow. Zapisy na koncie 998 dokonywane sq systematycznie 
komputerowo. Uzgodnienie wysokosci prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych 
dokonywane jest na koniec kazdego kwartalu. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. 
Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat 
Siuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych lat oraz 
niewygasajacych wydatkow, ktore maj^ bye zrealizowane w latach nast^pnych. Ewidencja 
szczegolowa prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego z podzialem 
na zaangazowanie niewygasajacych wydatkow uj^tych do realizacji w latach nast^pnych oraz 
wydatkow budzetowych przyszlych lat.. Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo 
Ma oznaczaj^ce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przyszlych. 
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Zaljjcznik Nr 3 
do Zakfadowego plamii kont 



Wykaz stosowanych ksi^g rachunkowych 
Budzetu i Urz^du Gminy Przem^t 



Ksi^gi rachunkowe gminy obejmuj^: 

1) ksi§gi budzetu gminy, 

2) ksi?gi jednostki budzetowej-Urz?du Gminy 

3) ksi^gi pomocnicze podatkowe 

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza: 
- zestawienie obrotow o symbolach PK dla kazdcgo dokumentu ksi^gowego z 
uwzgl^dnieniem dekretacji. Wydruk komputerowy wpi?ty jest l^cznie z kazdym 
dokumentem ksi^gowym w segregatorze „Dowody Ksi^gowe" 

- zestawienie obrotow, stanow i said kont ksi?gi glownej oraz kont pomocniczych 

- wykonanie dochodow w uj§ciu analitycznym do konta 901 za okresy miesi^czne 

- konta ksi?gi glownej prowadzone przez wymieniony system, i drukowane na dni koncz^ce 
miesi^c, 

- konta ksi^g pomocniczych (analityka), prowadzone przez program Ksi?gowosc Budzetowa 

- konta ksi^g analitycznych i wydruki ich obrotow oraz said co najmniej na 31 grudnia roku 
budzetowego. 

- pozostale wydmki wg potrzeb. 

W sklad ksi^g jednostki budzetowej wchodz^: 

- zestawienie obrotow o symbolach PK dla kazdego dokumentu ksi^gowego 

z uwzgl^dnieniem dekretacji. Wydruk komputerowy wpi?ty jest l^cznie z kazdym 
dokumencie ksi^gowym w segregatorze „Dowody Ksi^gowe" 

- konta ksi§gi glownej drukowanew okresach miesi^cznych 

- wydruki zestawienia obrotow stanow i said kont ksi^gi glownej oraz kont pomocniczych 

- wykonanie dochodow i wydatkow do konta 130 za okresy miesi^czne. 

- konta ksiqg pomocniczych oraz wszelkie wydruki do uzgodnien syntetycznych i 
analitycznych dost§pnych w stosowanym programie komputerowym 

- konta ksi^g analitycznych ! wydruki ich obrotow oraz said co najmniej na 31 grudnia roku 
budzetowego. 

Omowione wyzej ksi^gi prowadzone za pomoq komputerow, przy wykorzystaniu 
programu Ksi?gowosc Budzetowa 



W skiad ksi§g jednostki jako ksi<?gi pomocnicze wchodzq: 

ewidencja srodkow trwalych (Rejestr) prowadzony przy uzyciu komputera w uj^ciu 
syntetycznym dmkowany na koniec kazdego kwartahi ze stosowanego programu 
komputerowego oraz wydruki analityczne wg potrzeb. 

- ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych stanowi^ce rozszerzenie analityczne do 
zapisow ksi^gi giownej, wedlug ilosci i wartosci jednostkowych; 

- ewidencje pozostalych srodkow trwalych stanowi^cych wyposazenie, prowadzone 
ilosciowo i wartosciowo. 

- ewidencja materialow na kartach materialowych. 

W skiad ksi^g pomocniczych podatkowych wchodz^: 

- okresowe zestawienie obrotow - ksi^gowan podatkowych 

- wykazy zaleglosci i nadplat 

- rejestr przypisow i odpisow 

- zestawienie ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej 

- rejestry wyniiarowe oraz inne wydruki generowane przez programy komputerowe 

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksi^g, prowadzonych przy uzyciu systemu 
komputerowego oraz dokonywania niezb?dnych analiz i wydrukow w latach pozniejszych 
oraz w innych uj^ciach niz wynikaj^ce z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu 
zapobiegni^cia uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez „wirusy 
komputerowe" oraz zabezpieczenia przed ewentualnq. kradziez^, polecam kopiowanie baz 
zbiorow na optyczne dyski CD ROM oraz ich archiwizowanie co najmniej przez okresy 
pi^cioletnie. 



Zalqcznik Nr 4 
do Zaktadowego planum koint 



Wykaz i opis dziatania programow komputerowych 
stosowamych w Urz?dzie Gminy Przem^t 

Na podstawie przepisow artykuhi 10 ust.l pkt 3 lit. „c" ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013r. 5 poz. 330 z pozn. zm.) ustala si? wykaz programow 
komputerowych przyj?tych do uzytkowania w Urz?dzie Gminy Przem?t: 

1. System „Place" opracowany przez firm? „RADIX" z Gdanska - data rozpocz?cia 
eksploatacji 25.11.1991 r. (od lutego 2010 jako Place+) 

2. System „Kadry" opracowany przez firm? „RADIX" z Gdanska - data rozpocz?cia 
eksploatacji 25.11.1991 r. (od lutego 2010 jako Kadry+) 

3. System JPlatnik" opracowany pr/.e/ firmo .,PRuKOM" S.A V i ^icdziba w (przck:azan> 
pr/cz ZUS) data rozpoczcoia eksploatacji 1999 rok. 

4. System „FAKTURA" - Ewidencja i Drakowanie Faktur, opracowany przez firm? 
„RADIX" z Gdanska - data rozpocz?cia eksploatacji - 2000 rok. 

5. System „NDM" - Ewidencja i Naliczanie Dodatkow Mieszkaniowych, opracowany 
przez firm? „RADEX" z Gdanska - data rozpocz?cia eksploatacji 05.04.2002r. 

6. System „SRT" - Ewidencja Srodkow Trwalych i Przedmiotow w Ewidencji, 
opracowany przez firm? „PLUS" z Poznania - data rozpocz?cia eksploatacji - 
01.01.2002 r. 

7. System „FKB" - Ksi?gowosc Budzetowa Jednostki, opracowany przez firm? „RADIX" 
z Gdanska - data rozpocz?cia eksploatacji 25.1 1.1991 r. 

8. System „WIP" - Ksi?gowosc Podatkowa", opracowany przez firm? „RADIX" z 
Gdanska — data rozpocz?cia eksploatacji - 27. 1 1 . 1 998r. 

9. System „POGRUN" - Podatek od Nieruchomosci, Rolny, Lesny dla Osob Prawnych i 
Fizycznych, opracowany przez firm? „RADIX" z Gdanska - data rozpocz?cia 
eksploatacji 25.1 1.1 999r. 

10. System „Lex Polonica" - baza aktow prawnych opracowana przez firm? LexisNexis 
z Warszawy - data rozpocz?cia eksploatacji grudzien 2012 

11. .System.,, Microsoft Office 95 opracowany przez firm? ^Microsoft" - data rozpocz?cia 
eksploatacji 07.11. 2003r. 

12. System „Budzet Pro" opracowany przez firm? Plus - data rozpocz?cia eksploatacji - 
25.10.2000r. 

13. System Besti@ opracowany przez Sputnik Software - data rozpocz?cia eksploatacji 
2006 rok 

14. System „USC" - system wspomagaj^cy prac? Urz?du Stanu Cywilnego, opracowany 
przez firm? „PLUS" z Poznania - data rozpocz?cia eksploatacji 31.12.1999r. (od marca 
20 1 0 jako USC+ firmy Radix) 

15. System „ELUD" - system ewidencji ludnosci, opracowany przez firm? „RADIX" z 
Gdanska '\ data rozpocz?cia eksploatacji 25.1 1 . 1991r. (od lutego 2010 jako ELUD+) 



16. System „WYB" - rejestr wyborcow, opracowany przez firm? „RADIX" z Gdanska - 
data rozpocz?cia eksploatacji 3 1 . 12. 1999r (od lutego 2010 jako WYB+) 

17. System „POST" - System naliczania podatkow od srodkow transportu, opracowany 
przez firm? „RADIX" z Gdanska - - data rozpocz?cia eksploatacji 20.06.2002 r. 

18. System „SYKAL" - System kosztorysow, opracowany przez firm? „Softbud" z 
Poznania - data rozpocz?cia eksploatacji 17.06.2004r. 

19. System „EGBWIN" - Ewidencja Gruntow, opracowany przez firm? „Geobaza" z 
L?borka, data rozpocz?cia eksploatacji 06.04.2004 r. 

20. System „PODATKI" - system wymiaru podatkow lokalnych od osob fizycznych 
opracowany przez firm? INFO-SYSTEM z Legionowa - data rozpocz?cia eksploatacji 
7.09.2010 

21. System „JGU" - system wymiaru podatkow lokalnych od osob prawnych opracowany 
przez firm? INFO-SYSTEM z Legionowa - data rozpocz?cia eksploatacji 7.09.2010 

22. System „Auta" - system wymiaru podatkow od srodkow transportowych opracowany 
przez firm? INFO-SYSTEM z Legionowa - data rozpocz?cia eksploatacji 7.09.2010 

23. System „Budzet" - ksi?gowosc budzetowa z planowaniem opracowany przez firm? 
INFO-SYSTEM z Legionowa - data rozpocz?oia eksploatacji 7.u^.2ulu 

24. Systern ..KSCiZOB" - systeni ksiegowosci podatkow i oplai opracowany przez firm? 
INFO-SYSTEM z Legionowa - data rozpocz?cia eksploatacji 7.09.2010 

25. System „OPLOK" - system wymiaru oplat lokalnych opracowany przez firm? INFO- 
SYSTEM z Legionowa - data rozpocz?cia eksploatacji 7.09.2010 

26. System „Rejestr" - system ewidencji zakupu i sprzedazy, fakturowania i rozliczania 
opracowany przez firm? INFO-SYSTEM z Legionowa - data rozpocz?cia eksploatacji 
7.09.2010 

27. System „Przelewy" - program do przygotowywania przelewow opracowany przez 
firm? INFO-SYSTEM z Legionowa - data rozpocz?cia eksploatacji 7.09.2010 

28. System „Photoshop" - program graficzny opracowany przez firm? Adobe - data 
rozpocz?cia eksploatacji 16.01.2010 

29. System „Sony Vegas" - program do nieliniowego montazu materialow 
audiowizualnych opracowany przez firm? Sony Software - data rozpocz?cia 
eksploatacji 7.09.2010 

30. System „Zbyt" - program do rozliczania kosztow dostarczania wody i zrzutu sciekow 
opracowany przez firm? „Tytan" - data rozpocz?cia eksploatacji 27.02.2012 

31. System „Srodki trwate" - System zwi^zany z obshigg. srodkow trwalych, wartosci 
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia jednostek budzetowych opracowany 
przez firm? INFO-SYSTEM z Legionowa - data rozpocz?cia eksploatacji 20.09.2013 

32. System „Statlook' v - kompleksowy system do zarz^dzania zasobami informatycznymi 
oraz wydajnosciq pracy personelu opracowany przez media-press.tv Spolka z o.o. z 
Krakowa - data rozpocz?cia eksploatacji 6.05.2013 

33. System ^Legislator Premium" - aplikacja pozwalaj^ca na tworzenie aktow 
zmieniajqeych tzw. nowelizacji oraz obwieszczen o ogloszeniu tekstu jednolitego 
opracowana przez ABC PRO Sp. z o.o. z Warszawy - data rozpocz?cia eksploatacji 
14.10.2013 
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34. Opis oraz sposob dzialania programow 



Ad 1 i 21 Komputerowy system „Kadry - Place" umozliwia: 

- skomputeryzowanie wi?kszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych 
w komorce kadrowej oraz prac, zwiqzanych z wyliczeniem i wypiat^ wynagrodzen, 

- gromadzenie wszystkich niezb^dnych informacji o zatrudnionych i zwolnionych 
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, 
wspolmalzonku, dzieciach, itd., 

- informacje zwiqzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, 
swiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp. („Modul „Kadry"), 

- ewidencj? wynagrodzen i potrcjcen dla poszczegolnych pracownikow, 

- tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list piac w ukiadzie 
analitycznym i syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym 
dokumencie piacowym, automatyczne rozliczenie z urz^dem skarbowym i ZUS-em, na 
poziomie poszczegolnych list piac i zbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie 
podatku dochodowego dla poszczegolnych pracownikow f,.Modul ..Place"! 

W ramach moduhi mozna wykonac w postaci wydrukow (lub w postaci informacji. do 
przegl^dania na ekrariiej szereg zestawien p&cowych, o ukiadzie danych, szczegolowosci 
i zakresie czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, pocz^wszy od pelnej analityki np. 
na poziomie pracownika i poszczegolnych skiadnikow jego wynagrodzenia, a skonczywszy 
na skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie caiej jednostki organizacyjnej. 

Ad 3/ System „Platnik" umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych 
w Urz^dzie Gminy w Przem^cie (umowa o prac?, umowa zlecenie), podlegaj^cych 
ubezpieczeniu spoiecznemu, naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikow; sporzqdzanie 
deklaracji imiennych i zbiorczych. 

Ad 4/ Program „FAKTURA" System Fakturowania VAT 

System FAKTURA stuzy do rejestracji i drukowania faktur i rachunkow sprzedazy VAT, 
faktur i rachunkow korygujqcych, prowadzenia kartoteki faktur, towarow i uslug oraz 
kartoteki platnikow, biez^cej aktualizacji kartotek, modyfikacji danych oraz sporz^dzania 
dowolnych wykazow i zestawien. 

Przeznaczenie 

System FAKTURA przeznaczony jest do: 

• rejestracji oraz wydrukow faktur sprzedazy, 

• prowadzenia kartoteki sporz^dzonych faktur, towarow i us Jug oraz kartoteki 
platnikow, 

• biez^cej aktualizacji kartotek, 

• sporz^dzania dowolnych wykazow i zestawien na bazie wszystkich zarejestrowanych 
faktur, 

• prowadzenia wieloletniego archiwum. 



System wspolpracuje z innymi systemami z pakietu RADIX. 

Poza wersjq podstawowg system posiada wersj? walutow% ktora dodatkowo umozliwia: 

• rejestracj? oraz wydruk faktur w walutach obcych, 

• automatyczne przeliczaiiie ceay w walucie obcej na cen? w zL wg wybranej tabeli 
kursow. 

Ad 5/ Program „NDM M umozliwia: 

- ewidencjonowanie skiadanych wnioskow, sprawne przeszukiwanie kartoteki, 

- sporz^dzanie statystycznych zestawien zlozonych wnioskow, 

- automatyczne wyliczanie wielkosci dodatku (lub stwierdzenie, ze dodatek nie przyshiguje, 
przy czym nast?puje to w oparciu o parametry, ktore w przypadku zmian przepisow s^ 
szybko i tatwo zmieniane przez uzytkownika), 

- wyswietlanie lub drukowanie „arkusza kontrolnego wyliczonego „dodatku" zawieraj^cego 
informacje, w jaki sposob dodatek wyliczono. Przy czym vvyliczony automatycznic 
dodatek nio/e bye korygowany. jak row me/, mo/e korygovvac .,proponowane" przez 
program terminy wyplat, mozna rowniez „przerzucac" kwoty gotowkowe do kwot 
przekazanych zarzqdcy itp. ? 

- wydrukowanie decyzji, dostarczanej wnioskodawcy i zarz^dcy budynku, 
ewidencjonowanie wydanych decyzji w ramach odpowiedniej kartoteki, 

- tworzenie zbiorczych list wyplat, przekazywanych zarz^dcy i list „gotowkowych" 
obejmuj^cych kwoty wyplacone bezposrednio wnioskodawcom, przy czym realizacja 
wyplat dla poszczegolnych wnioskodawcow obstugiwana jest automatycznie, 

- automatyczne ewidencjonowanie zrealizowanych wyplat poszczegolnych 
wnioskodawcow, 

- sporzqdzanie w dowolnym ukladzie czasowym i w dowolnych przekrojach zbiorczego 
zestawienia zrealizowanych wyplat, jak rowniez wyliczenie (na podstawie 
zarejestrowanych wnioskow) potrzeb fmansowych na realizacj? wyplat w najblizszych 
miesi^cach. 

Ad 6/ Program „Ewidencja Srodkow Trwaiych i Przedmiotow w E widen cji" pozwala 
na prowadzenie pelnej ewidencji srodkow trwaiych, zawieraj^cej, m. in. ich wartosc 
pocz^tkow^, aktualn^, naliczone umorzenia i amortyzacje roczne i narastajqee, miejsce 
uzytkowania, itp. oraz na tworzenie dla potrzeb programu fmansowo-ksi?gowego raportow o 
naliczonych umorzeniach i amortyzacji. Dla kazdej z kartotek mozna uzyskac szereg 
zestawien, pozwalaj^cych w tatwy sposob sledzic ich stan oraz dokonujqce si? w nich zmiany. 

Ad II System „FKB" System Ksi^gowosci Budzetowej sluzy do prowadzenia ksiqg 
rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki 
samorz^du terytorialnego, sporzqdzania wykazow obrotow i stanow kont w uj^ciu 
analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu, sporz^dzania wymaganych 
przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obshigi archiwum poprzednich lat, wg 
zasad okreslonych przez ustaw? b rachunkowosci. System sklada si§ z trzech 
wyodr?bnionych funkcjonalnie podsystemow: podsystemu dla zarz^du, podsystemu dla 
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jeclnostek budzetowych oraz podsystemu piano wania budzetu. Poza wersj^ podstawow^ FKB 
wyst^puje wersja wielozadaniowa z podsysteraem FKW, umozliwiaj^cym obslugt? wielu 
odr^bnie zdefiniowanych zadan budzetowych i udostepniajqcym zbiorcze dane ze 
wskazanych zadan. 

Przeznaczenie 

System FKB przeznaczony jest do: 

• rejestracji, ksi^gowania i druko wania dowodow ksi^gowych, w tym operacji 
zwiqzanych z podatkiem VAT, 

• automatycznej rejestracji obrotow windykacyjnych, list ptac, faktur sprzedazy, 
raportow kasowych, 

« zakladania, rozszerzanie i modyfikowanie planu kont, 

• prowadzenia kartoteki obrotow wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej, 

• ^porzcjdzania 1 drukovvcn.ua w ymugjnych wykazow 1 sprawozdan na dany dzieii. w 
ujeciu. aaaliiyGznyra hib synieiw/nym. wg dovvolnego ukiadu klasyfikacji 
budzetowej, w tym sprawozdan. kwartalnych dla RIO. Przy wspolpracy z 
podsysteraem FPB sprawozdania budzetowe sporz^dzane sq. zgodnie z 
Rozporzq.dzenim Ministra Finansow z diiia 13 marca 2001 w sprawie 
sprawozdawczosci budzetowej; 

• przeglzjdania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotow i stanow kont za 
dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym, 

• zakladania i przeglqdania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawq. o 
rachunkowoscij 

• wspomagania prac nad budzetem jednostki samorz^du terytorialnego. Obshigiwane sg. 
wszystkie etapy prac nad budzetem: projektowanie, wprowadzanie zmian, a nast^pnie 
wykonanie budzetu. 

System sklada si? z trzech wyodr^bnionych fimkcjonalnie podsystemow: podsystemu dla 
zarzqdu (FKZ), podsystemu dla jednostek (FK.T) oraz podsystemu planowania budzetu (FPB). 

Poza wersjq podstawowq posiada on takze wersj? wielozaclaniowq, rozbudowanq o podsystem 
FKW umozliwiajqcy obslug? wielu odr^bnie zdefiniowanych zadan budzetowych 
i iidost^pniaj^cy zbiorcze dane ze wskazanych zadan. 

System szeroko wspolpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, takze w ramach operacji 
ksi§gowych. 

Ad 8/ System „WIP" System Windykacji Oplat i Podatkow siuzy do zakladania i biezqcej 
aktualizaeji kont rozrachunkowych dla wszystkich platnikow z terenu gminy, ksi^gowania 
operacji na poszczegolnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju 
podatku lub oplaty, tworzenia wykazow podatkow i oplat, prowadzenia wieloletniego 
arehiwum, analizy rozrachunkowej. kont, obshigi tytulow wykonawczych oraz drukowania 
upomnien i decyzji. System automatycznie przejmuje dane dotyczqce naleznych oplat i 
podatkow z systemow wymiarowych pakietu RADIX. 



Przeznaczenie 

System WIP przeznaczony jest do: 



• zakladania i biez^cej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z tereiiu 
miasta/gminy, 

• ksi^gowania operacji na poszczegolnych. kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp,) 5 
niezaleznie od rodzaju podatku (zobowigzania pieni^znego), 

• obslugi odroczen i umorzeh, 

• przygotowywania i drukowania tytulow wykonawczych, 

• tworzenia wykazow podatnikow i podatkow oraz ich drukowania, 

© prowadzenia wiel.oletoi.ego archiwum wraz z raozliwosci^ j ego przegl^dania, 

• przeprowadzania analizy rozrachunkowej kont, 

• drukowania unomnieri. decyzji i inaych dokumentow. 

System umozliwia dopisywanie do wykazu dowolnego rodzaju podatku lokalncgo (oplaiyj 
wystqpuj^cego na danym terenie. 

System wspolpracuje z iiinymi systemami pakietu RADIX. 



Ad 9/ System „POGRUN" System Naliczania Podatkow od Gruntow i Nieruchomosci sluzy 
do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nierachomosci, wprowadzania zmian i naliczania 
zwi^zanych z nimi przypisow i odpisow, wydmku postanowien o wszcz^ciu. post^powania 
podatkowego, nakazow platniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia 
wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od osob prawnych oraz 
rejestracji zmian deklaracji. 

Przeznaczenie 

System POGRUN przeznaczony jest do: 

© prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, lasow oraz nieruchomosci, 
zarowno 'b^d^cych wlasnosciq osob fizycznych, jak prawnych i innych, 

• ustalenia podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, 

• wprowadzania zmian i ustalenia zwiqzanych z nimi przypisow i odpisow, 

• wydruku postanowien o wszcz^ciu post^powania podatkowego, nakazow platniczych, 
decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, . 

• pro wadzenia pelnej obslugi i wydawania zaswiadczen. na bonypali.wowe, 



o drukowania rejestrow, zaswiadczen, wykazow oraz sprawozdan okresowych i 
rocznych, 

o prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, 

© rejestracji deklaracji podatkowych od osob prawnych. 
System wspolpracuje z innymi systemami pakietu RADIX. 

Ad 10/ System „Lex Polonica" 
System informacji prawnej 

Ad 11/ System „Microsoft Office" 
Pakiet oprogramowania biurowego 

Ad 12 ' System .JBudzet Pro" 

Powyzszy system stanowi wstepny prototyp systeinu. zarzadzania finwmi samorzadowymi. 
ktory zast^pi od 2006 r. wykorzystywany obecnie system BudzetST II przez jst, regionalne 
izby obrachunkowe i Ministerstwo Finansow. 

Ad 13/ Besti@ 

Program BeSTi@ sluzy do zarzadzania fmansami jednostki samorz^du terytorialnego. Ma na 
celu wspomozenie shizb fmansowych JST w realizacji zadan w zakresie: 

• planowania budzetu pocz^wszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez 
wszystkie jego zmiany, 

• sporz^dzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesi<?cznych i kwartalnych 
okresach sprawozdawczych, 

• sporz^dzania bilansow jednostkowych jednostek budzetowych, zakladow budzetowych, 
gospodarstw pomocniczych, bilansow i^cznych jednostek organizacyjnych w podziale na 
formy prawne prowadzonej dzialalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST, bilansu 
skonsolidowanego, a takze rachunkow zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu 
jednostki, 

• graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za 
pomoc^ moduhi raportowego, 

• wymiany danych mi^dzy jednostkami samorzgdu terytorialnego a regionalnq izbg 
obrachunkow^ bez uzycia zewn^trznych programow pocztowych. 

Ad 14/ System USC 

System - urz^d stanu cywilnego 

Ad 15/ System ELUD 

System Ewidencji Ludnosci ELUD jest przeznaczony do obshigi Lokalnego Banku Danych 
PESEL w zakresie zadan zleconych gminie. System posiada homologacjg Departamentu 
Rozwoju Informatyki i Systeinu Rejestrow Paiistwowych MSWiA. Shizy do rejestracji 
i modyfikacji danych dotyczqeych ludiiosci, przeprowadzania analiz i sprawozdawczosci oraz 
emisji wynikow, okresowej wymiany danych z systemami nadrzednymi: Terenowym, 
Wojewodzkim oraz Centralnym Bankiem Danych, a takze do udost^pniania danych 



dotycz^cych ludnosci pozostalym systemom z pakietu RADIX: ewidencji gruntow, 
podmiotow gospodarczych, windykacji oplat i podatkow ltd. 

Przeznaczenie 

System ELUD, horaologowany przez Departament Rozwoju Informatyki i Systemu 
Rejestrow Panstwowych MSWiA, przeznaczony jest do obshigi Lokalnego Banku Danych 
PESEL w zakresie zadan zleconych gminie. 

Podstawowe funkcje: 

® rejestracja i modyfikacja danych umieszczonych w kartach osobowych mieszkancow, 

• prowadzenie kartotek danych archiwalnych mieszkancow i bylych mieszkancow, 

• emisja wymaganych przepisami dokumentow i wykazow, w tym wykazow 
przedpoborowych, wezwari do rejestracji przedpoborowych i list poborowych, 

• przeprowadzanie analiz i sprawozdawczosci oraz emisja wynikow, 

• prow ad/cnic kartotek. obwodow wyborcsycb oh 7 sponradzcmi.e list wyborczyeh. 

• okresowa wymiana danych z systemami nadrzednymi: Centralnym Bankiem Danych, 
Wojewodzkim Bankiem Danych oraz Terenowym Bankiem Danych, 

• udost?pnianie danych dotycz^cych ludnosci pozostatym systemom pakietu RADIX 
oraz wspolpraca z innymi systemami pakietu RADIX. 



Ad 16/ System WYB 

System Rejestr Wyborcow WYB sluzy do prowadzenia staiego rejestru wyborcow wg zasad 
okreslonych przez Panstwowq. Komisj? Wyborcow, emitowania spisu wyborcow 
i okresowych meldunkow dla PKW o stanie rejestru, drukowania zawiadomien zwi^zanych 
z prowadz.eni.em rejestru wyborcow. Rejestr wyborcow jest prowadzony w oparciu o dane 
zawarte w bazie ewidencji ludnosci systemu ELUD oraz o dane zarejestrowane na wniosek 
wyborcy. 

Przeznaczenie 

System WYB przeznaczony jest do: 

• prowadzenia staiego rejestm wyborcow, 
© emitowania spisu wyborcow, 

• drukowania zawiadomien zwiqzanych z prowadzeniem rejestm wyborcow, 

• sporz^dzania meldunkow dla PKW. 

Rejestr wyborcow jest prowadzony w oparciu o dane zawarte w bazie ewidencji ludnosci 
systemu ELUD oraz o dane zarejestrowane na wniosek wyborcy, zgodnie z uchwalg 
Panstwowej Komisji Wyborczej z 14 czerwca 1993 r. (M.P. Nr 30, poz. 321). Na podstawie 
danych zawartych w Systemic Ewidencji Ludnosci ELUD przeprowadzana jest automatyczna 



selekcja osob zameldowanych na pobyt staiy, ktore ukonczyly 18 lat i przeniesienie ich do 
bazy osob wpisanych z urz?du. 

System WYB wspolpracuje z iniiymi systemami pakietu RADIX. 
Ad 17/ System Post 

System Naliczania Podatkow od Srodkow Transportii POST przeznaczony jest dla jednostek 
administracji samorz^dowej, ktore nie prowadz^ ewidencji pojazdow, a obowi^zane s$ 
naliczac podatek od srodkow transportii (m.in. urz?dy gmin, urz^dy miast). 

Przeznaczenie: 

System POST przeznaczony jest do automatycznego naliczania oraz prowadzenia ewidencji 
podatkow od srodkow transportii. 

Podstawowe mozliwosci systemu 

» prowadzenie ewidencji podatnikow - wlascicieli pojazdow oraz naliczonych dla nich 
podatkow; 

• rcjestracja kart podatkowycli pojazdow dla osob fizyczuych 1 pravsnych, 

• automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku; 

• prowadzenie wieloletniego archiwum; 

• wspolpraca z innymi systemami pakietii RADIX. 

Ad 18/ System Sykal 

SYKAL jest komputerowym systemem kosztorysowania robot budowlano-montazowych. 
Powstal w poznanskiej firmie SoftBud w 1987 roku (czyli istnieje na rynku juz 18 lat !) i od 
tego czasu z powodzeniem wyr^cza wykonawcow i inwestorow przy sporz^dzaniu 
kosztorysow. 

Ad 19/ System EGB WIN 

To program do prowadzenia ewidencji gruntow, budynkow i lokali. EGBV jest w pelni 
dostosowany do wymogow Rozporz^dzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa 
z dnia 29 marca 2001 roku w sprawie ewidencji gruntow i budynkow. 
W roku 2003 wprowadzono now^ wersj? programu dzialaj^c^ w srodowisku Windows przy 
wykorzystaniu transakcyjnej bazy Pervasive SQL. 

Program dziaiaj^cy w srodowisku Windows jako nast^pca wersji „dos" ? realizuje w pelni 
wszystkie fonkcje oraz uklad opcji programu EGBV - dzialaj^cego w srodowisku DOS. 
Program umozliwia i zapewnia: 

• stabilnq. i szybk^ prac$ na lokalnych stanowiskach oraz w sieci, nawet na bardzo 
duzych bazach przy jednoczesnej pracy wielu operatorow, 

• peln^ kontrol? i bezpieczenstwo danych - zawarte w programie procedury naprawcze 
bazy nie wymagaj^ce wiedzy informatycznej uzytkownika, 

• przejrzysty uklad wprowadzania zmian, 



• peliuj spojnosc i wzajemne relacje danych o gruntach, budynkach i lokalach, 

• peine rejestrowanie zmian wraz z ich autoryzacjq, 

• mozliwosc odtworzenia stanu histoiycznego na dowolny zadeklarowany dzien, 

• mozliwosc generowania raportow oraz raportow uzytkownika w oparciu o proste 
panele edycji zapytan do bazy, oraz w oparciu o edytor zapytah SQL. 

• nowatorski system zasilania bazy protokolami zmian pozwalaj^cy na prowadzenie 
bazy rozproszonej z mczliwosciq pakietowego - wzajemnego uzupelniania danych, 

o porz^dkowanie danych - bazy adresowej, nazewnictwa osob prawnych, zasilanie 
zewn^trznymi bazami PESEL i REGON, 

• wspolprac^ z innymi systemami, w tym z mapami numerycznymi i programami. 
podatkowymi, 

• wydanie danych zawartych w bazach baz w formacie SWDE, w trybie inicjalizacji 

or?:/, aktuali/acjl 

• rejesirowanie cen i wartosci nieruehomosci w oparciu o opubhkowaiij przez 
GUGIK standard wymiany danych w formacie SWDE/SWING. 

Ad 20 i 21/ Podatki - JGU 

Program podatkowy umozliwia ewidencjonowanie nieruchomosci i rozliczanie podatnikow i 
przedmiotow opodatkowania. Szereg funkcji programu generuje zestawienia i pozwala 
szczegolowo i precyzyjnie dokumentowac proces naliczania podatkow. Funkcje dodatkowe, 
jak np. archiwum wystawionych decyzji czy funkcja przygotowania decyzji o doplatach do 
paliwa rolniczego, to tylko niektore uzupelniaj^ce mozliwosci programu. Odr^bna wersja 
pozwala na rozliczanie z podatkow lokalnych osob prawnych, umozliwiaj^c rejestrowanie 
deklaracji podatkowych wraz z korektami. 

Ad 22/ Auta 

System wymiaru podatkow od srodkow transportowych przeznaczony jest do dokonywania 
wymiaru podatku zarowno dla pojedynczych aut, jak tez podmiotow, posiadaj^cych wi^cej 
pojazdow - np. firm leasingowych. 

Ad23/Budzet 

Nowa wersja systemu ksi^gowosci budzetowej posiada mozliwosc prowadzenia ksi^gowosci 
w rozbiciu na zadania, ze szczegolnym uwzgl^dnieniem rozliczania inwestycji w rozbiciu na 
umowy. 

Podstawowa sprawozdawczosc zostala zintegrowana z programem BudzetST. Istnieje 
mozliwosc prowadzenia wielu rejestrow (ksi^g pomocniczych) rownoczesnie, 
sprawozdawczosc z dowolnych rejestrow. W system zostaly wbudowane i zintegrowane 
rejestry Planu oraz Bilansu otwarcia. Program zostal wzbogacony w mozliwosc defmiowania 
wlasnych typow dokumentow. W przypadku ksi^gowania "dokumentowego" istnieje 
mozliwosc defmiowania automatow ksi^gowych. Nowy program pozwala na jednoczesne 
prowadzenie ksi^gowosci budzetowej i planu dla wielu jednostek oraz wielu lat 
rozrachunkowych jednocze^nie 



Ad 24/ KSGZOB 

Program przeznaczony jest rozliczenia ksi?gowego podatkow i oplat lokalnych, stanowi 
analityczne rozszerzenie ksi?gowosci budzetowej. Umozliwia latwy i wygodny dost^p do 
wszystkich kont rozliczeniowych platnika, uwzgl^dniajqc wszystkie zobowi^zania. 
Proces ksi^gowania jest bardzo intuicyjny, mozliwe jest natychmiastowe przejscie do 
podstawowych operacji ksi^gowych, oraz podglqd danych zrodlowych w roznych ukladach. 
Bezposrednio z ekranu ksi^gowego dost^pne sq wszystkie platnosci biezqce, zalegle, z 
podzialem na raty i naleznymi odsetkami. 

Rozbudowany zostal zestaw tworzonych raportow i zestawien, z jednoczesng. mozliwosci^ 
szerokiego wyboru ich parametrow. Przygotowanie sprawozdan zostalo ulatwione dzi^ki 
specjalnym funkcjom i zestawieniom. Program jest zgodny z przepisami ustawy o 
rachunkowosci. 

Ad 25/ OPLOK 

System opracowano na potrzeby naliczania naleznosci oraz prowadzenia ewidencji platnikow 
oplat lokalnych, takich jak: podatek za posiadanie psow, oplata targowa, mandaty fkary 
administracyjne), itd. Program umozliwia prowadzenie rejestru roznych zobowi^zan w jednej 
bazie danych. Pozwala to na fatwe przegladanie kont podatnikow i wyszukiwanie naleznosci 
danego podataika z tytuhi roznych zobowiazari. jak rowniez generowanie zestawien czy 
rejestrow dla roznych zobowi^zan jednoczesnie. Konto wymiarovve podatnika moze bye w 
latwy sposob modyfikowane, a wszelkie zmiany znajdujq odbicie na powi^zanym z nim 
koncie ksi^gowym. Nowoczesny interfejs w latwy i wygodny sposob pokieraje 
uzytkownikiem i umozliwia szybkie, komfortowe poslugiwanie si? programem. 

Ad 26/ Rejestr 

Program umozliwiaj^cy rejestr zakupu i sprzedazy VAT. 
Ad 27/ Przelewy 

Program do przygotowywania przelewow. 
Ad 28/ Photoshop 

Rozbudowany program graficzny przeznaczony do tworzenia i obrobki grafiki rastrowej i 
wektorowej. Sluzy glownie do opracowywania ulotek i plakatow oraz profesjonalnej obrobki 
zdj?c. 

Ad 29/ Sony Vegas 

Sony Vegas jest kompletnym rozwi^zaniem do edycji wideo oraz przygotowywania plyt 
DVD/BluRay. Glownym skladnildem pakietu jest Vegas - uznany, profesjonalny program do 
cyfrowej edycji video i produkeji audio. Umozliwia zaawansowanq. edycj? formatow DV 5 
AVCHD, HDV, SD/HD-SDI w tym wykrywanie i napraw^ synchronizacji A/V mozliwosc 
wyciszania sciezki audio na kasecie, przenoszenie i aranzacj§ 5 edycj? projektu zrodlowego 
oraz automatyczng. kwantyzacj? klatek. 

Ad 30/ Zbyt 

Zbyt wody realizuje wszechstronn^ obslug§ czynnosci zwi^zanych nie tylko z wystawianiem 
faktur, ale przede wszystkim posiada wiele waznych funkeji ksi^gowych. Umozliwia 
tworzenie roznego rodzaju zestawien dla ksi?gowosci, generuje dokumenty do systemu FK na 
poziomie analitycznym i syntetycznym. Poza tym posiada funkcj? drukowania polecen 
przelewu, a takze sporz^dzania comiesi^cznych sprawozdan ze sprzedazy wody i 
odprowadzonych sciekow. Prowadzi takze peinq.gospodark? wodomierzow^ polegajqc^ .na 



ewidencji wodomierzy, rejestracji ich wielu danych technicznych oraz kontroli legalizacji 
wodomierzy. Posiada rowniez modul wspolpracy z zestawem inkasenckim i wodomierzami 
radiowymi, mapami cyfrowymi <GEOSECMA>, elektroniczn^ wspoiprac? z BANKAMI, 
odczyty przez Internet -rozwiqzanie e-Woda, faktury elektroniczne e-Faktura, informacje 
interaetowe e-Klient . 

Ad 31/ Srodki trwate 

System ulatwia prace zwi^zane z obshig^ srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i 
prawnych oraz wyposazenia jednostekbudzetowych. Jego zadaniem jest uproszczenie i 
zautomatyzowanie czynnosci zwi^zanych z prowadzeniem kartoteki srodkow trwalych, 
naliczaniem amortyzacji, obstugg dokumentow obrotu srodkami oraz dostarczeniem 
informacji niezb^dnych do sporz^dzania raportow uwzgl^dniajqcych wszelkie operacje, jakim 
podlegaly srodki trwale w danym okresie. System zawiera bogaty zestaw raportow. 

Ad 32/ Statlook 

Dostarcza szczegolowych inforaiacji w zakresie wykorzystania przez poszczegolnych 
pracownikow sprz^tu i oprogramowania. Mozliwosc uzyskiwania takich danych, jak spis 
od\vied/an>ch stron internetowych. otwieranych dokumentow. unich.amian.ycb. apl.ikacji. jest 
pomocne w sporzadzaniu statystyk wlasciwego wykorzystania komputerowych stanowisk 
pracy. 

Ad 33/ Legislator Premium 

Legislator Premium (ETJ XML) to przelomowa aplikacja pozwalaj^ca na tworzenie aktow 
zmieniaj^cych tzw. nowelizacji oraz obwieszczen o ogioszeniu tekstu jednolitego. Legislator 
Premium pomaga w tworzeniu tekstow zmieniaj^cych, poniewaz: 

• stale udost^pnia tresci ostatniego brzmienia aktu czyli tekstu ujednoliconego, 

• wyswietla struktur? tego aktu, a za pomocq funkeji przyciskow „dodaj", „uchyl", 
„zmien" tworzy odpowiednie zapisy wprowadzaj^ce wraz z elementami 
pozwalaj^cymi na zdefmiowanie nowej, zmienionej tresci, 

• calkowicie automatycznie tworzy tekst ujednolicony oraz tekst porownawczy 
zawierajqcy tresci przed i po zmianie, 

• za pomoc^ wygodnego w uzyciu kreatora pozwala automatycznie utworzyc 
obwieszczenie o ogioszeniu tekstu jednolitego, 

• zarowno teksty ujednolicone, porownawcze oraz obwieszczenie zawiera niezb^dne 
przypisy informuj^ce o przepisie zmieniajqeym nowelizowany fragment. 

Tym samym Legislator Premium pozwala spelnic no we wymogi ustawy o oglaszaniu aktow 
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych. Zgodnie ze zmienionym art. 16 ust. 3 
ustawy, od dnia 1 stycznia 2012 r. wchodzi w zycie obowi^zek oglaszania obwieszenia o 
ogioszeniu tekstu jednolitego dla wszystkich nowelizowanych aktow oglaszanych w 
Dziennikach Urz^dowych. 



Zalqcznik Nr 5 

do Zakladowego pflaomi kont 



Instrukcja okreslajqca 
sposob zarz^dzania systemami informatycznymi 
w Urz^dzie Gminy Przem^t 

Zarz^dzamie systeroainmi faasel. 

1. Osob^ odpowiedzialn^ za sposob przydziahi hasei dla uzytkownikow oraz cz?stotliwosc 
ich zmianyjest informatyk. 

2. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego ma okresowo zmieniane haslo dost^pu. 

3. Dostcp do zusobow systemovs odbywue sic rtioze tylk'o w oparciu o system ha>ei 
przydzielanych indywidualnie dla pracownikow oraz uzytkownikow systemu. 

4. Zapewnione jest generowanie hasel w cyklu miesi^cznym. Uzytkownicy maj^ 
obowi^zek zmieniac swoje haslo nie rzadziej niz co 30 dni. 

5. Uzytkownik nie moze udost^pniac swego hasla innym osobom. 

6. Przekazywanie hasel odbywa si? w sposob poufny i nie moze ono bye zapisywane w 
miejscu pozwalajgcym na dost^p dla osob nieupowaznionych. 

7. W przypadku utraty hasla lub istnienia podejrzenia naruszenia systemu hasel przez 
osoby nieuprawnione, dotychczasowy zestaw hasel musi bye niezwlocznie uniewazniony i 
zast^piony nowym. 

§2. 

Zasady rejestrowania i wyrejestrowywania uzytkownikow. 

1. Osob$ odpowiedzialn^ za rejestrowanie i wyrejestrowywanie uzytkownikow w 
jednostce jest Jakub Gorny. 

2. Podstaw^ do zarejestrowania uzytkownika do danego systemu przetwarzania danych jest 
zakres czynnosci pracownika, w ktorym musi bye jawnie wskazane, ze dana osoba ma za 
zadanie pracowac przy przetwarzaniu danych danego systemu w podanym zakresie. 
Natomiast podstawq. do wyrejestrowania uzytkownika z danego systemu przetwarzania 
danych jest nowy zakres czynnosci pracownika lub j ego zwolnienie. 

3. Administrator rejestruje oraz wyrejestrowuje uzytkownikow, prowadzi ewidencj? osob 
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych.. 

4. Osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowiqzane s^ do zachowania tajemnicy 
(dost^pu do danych i ich merytorycznej tresci). Obowiqzek ten istnieje rowniez po ustaniu 
zatrudnienia. 



§3, 

Procedury rozpocz^cia i zakooczenia pracy „ 

1. Uzytkownicy przed przystqpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni 
zwrocic uwag?, czy nie istniej^ przeslanki do tego, ze dane zostaly namszone. Jezeli istnieje 
takie podejrzenie, nalezy post^powac zgodnie z ^Polityk^ bezpieczenstwa systemow 
informatycznych". 

2. Dost^p do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu hasla dost^pu. 

3. Haslo uzytkownika nalezy podawac do systemu w sposob dyskretny (nie literowac, nie 
czytac na glos, wpisywac osobiscie, nie pozwalac na bezposredniq obecnosc drugiej osoby 
podczas wpisywania hasla, itp.). 

4. Uzytkownik ma obowiqzek zamykania systemu, progi'amu komputerowego po 
zakonczeniu pracy. Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie 
moze pozostawac bez kontroli pracuj^cego na nim uzytkownika. 

5. Pomieszczenia. w ktorych znajduja sie urzadzenia shizace do przetwarzania danych 
oraz wydruki iub inne nosniki zawierajace dane, pod nieobecnosc personeiu muszq bye 
zamkni?te na dwa zamki, z ktorych co najmniej jeden jest atestowany. 

§4. 

Obsluga kopii bezpieczenstwa, oosnikow informacji oraz wydrukow. 

1. Wydruki z systemow informatycznych oraz inne nosniki informacji muszq bye 
zabezpieczone w sposob uniemozliwiaj^cy do nich dost^p przez osoby nieupowaznione w 
kazdym momencie przetwarzania, a po uplywie czasu ich przydatnosci sg. niszczone lub 
archiwizowane w zaleznosci od kategorii archiwalnej. 

2. Wydruki, maszynowe nosniki informacji (dyski optyczne, nap?dy flash itp.) oraz inne 
dokumenty, zawierajace dane przeznaczone do likwidacji, musz^ bye pozbawione zapisow 
lub w przypadku gdyjest to mozliwe, muszg. bye trwale uszkodzone w sposob 
uniemozliwiaj^cy odczytanie z nich informacji. 

3. Urzadzenia, dyski i inne informatyczne nosniki danych zawierajace dane przed ich 
przekazaniem innemu podmiotowi, winny bye pozbawione zawartosci. Naprawa 
wymienionych urz^dzen zawieraj^cych dane, jezeli nie mozna danych usun^c, winna 
bye wykonywana pod nadzorem osoby upowaznionej. 

4. Administrator wykonuje raz na tydzien podwojug kopi? wszystkich danych na 
informatycznych nosnikach danych oraz on-line w formie zaszyfrowanej. Kopie te majg. 
kategori? archiwalng. „A". Tak tworzone nosniki, ze wzgl^du na cz^stotliwosc ich tworzenia, 
spelniajq podwojn^ rol§: kopii bezpieczenstwa oraz kopii archiwalnych. 

§5. 

Ochrona danych przed ich utrat^ z systemow informatycznych. 

1. Urzadzenia i systemy informatyczne zasilane energi^ elektryczn^ po winny bye 
zabezpieczone przed utratq. danych, spowodowanq. awari^ zasilania lub zakloceniami w sieci 
zasilaj^cej (zasilacze awaryjne UPS). 



2o Wlamanie do pomieszczen, w ktorych przetwarza si? dane powinno bye uniemozliwione 
poprzez zabezpieczenie okien i drzwi wejsciowych. 

3. Pomieszczenia komputerowe powimiy bye zabezpieczone przed pozarem. 

4. Instalacja oprogramowania moze odbywac si? tylko przez administratora lub pod jego 
nadzorem. 

5. W celu ochrony przed wimsami komputerowymi, uzywanie nosnikow danych spoza 
jednostki jest dopuszczalne dopiero po uprzednim sprawdzeniu ich przez administratora i 
upewnieniu si?, ze nosniki te nie sq. „zarazone" wirusem. 

6. W przypadku stwierdzenia obecnosci wirusow komputerowych w systemie nalezy 
post?powac zgodnie z „Polityk$ bezpieczeristwa systemow informatycznych". 

§6. 

Sposob komunikacji w zakresie sieci kompuferowej. 

Przesylanie danych na nosnikach zewn?trznych na zewn^trz jednostki moze odbywac 
si? tylko w formie przesylki poleconei. Zabrania si? przekazywania danych w jawnej formie 
za posrednietwem internciu (poczty elektronicznej ). 

§7. 

Przegl^dy i konserwacja systemow i zbiorow danych. 

1. Przeglqdow i konserwacji systemow przetwarzania danych dokonuje administrator 
bezpieczeristwa informacji co najmniej raz w miesi^cu. 

2. Ocenie podlegajq stan techniczny urz^dzen (komputery, serwery, UPS-y, itp.), stan 
okablowania budynku w siec logicznq, spojnosc baz danych, stan zabezpieczen fizycznych 
(zamki, kraty), stan rejestrow systemow serwera lokalnej sieci komputerowej. 

§8. 

Post?powanie w sytuacjach naruszenia zasad ochrony systemow informatycznych. 
1. Mozliwe sytuacje swiadcz^ce o naruszeniu zasad ochrony danych przetwarzanych 
w systemie informatycznym. 

Kazde domniemanie, przeslanka, fakt wskazuj^cy na naruszenie zasad ochrony danych, 
a zwlaszcza stan rozny od ustalonego w systemie informatycznym, w tym: 

1) stan urz^dzen (np ; brak zasilania, problemy z uruchomieniem), 

2) stan systemu zabezpieczen obiektu, 

3) stan aktywnych urz^dzen sieciowych i pozostatej infrastruktiiry informatycznej, 

4) zawartosc zbioru danych (np. brak lub nadmiar danych), 

5) ujawnione melody pracy, 

6) sposob dziaiania programu (np. komunikaty informuj^ce o bl?dach, brak dost?pu do 
funkeji programu, nieprawidlowosci w wykonywanych operacjach), 

7) przebywanie osob nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych, 

8) inne zdarzenia mogqee miec wpiyw na naruszenie systemu informatycznego (np. obecnosc 
wirusow komputerowych) 

- stanowi dla osoby uprawnionej do przetwarzania danych, podstaw? do natychmiastowego 
dziaiania. 



2. Sposob post<spowaniisio 

1) O kazdej sytuacji odbiegaj^cej od normy, a w szczegolnosci o przestankach naruszenia 
zasad ochrony danych w systemie informatycznym, opisanych w pkt 1, nalezy: 

- natychmiast informowac administratora lub osob$ przez niego upowaznion^, 

- niezwlocznie takq sytuacj? zarejestrowac w dzienniku pracy wiasciwym dla stanowisk, 
na ktorym to zdarzenie miafo miejsce. 

2) Osoba stwierdzaj^ca naruszenie przepisow lub stan mogqcy miec wptyw na 
bezpieczenstwo, zobowi^zana jest do mozliwie pelnego udokumentowania zdarzenia, 
celem precyzyjnego okreslenia przyczyn i ewentualnych skutkow naruszenia 
obowiqzujejcych zasad. 

3) Stwierdzone przez administratora naruszenie zasad ochrony danych osobowych wymaga 
powiadomienia kierownika jednostki oraz natychmiastowej reakcji poprzez: 

- usuni?cie uchybieh (np. wymiana niesprawnego zasilacza awaryjnego, usuni^cie 
wirusow komputerowych z systemu, itp.), 

- zastosowanie dodatkowych srodkow zabezpieczajacych zgromadzone dane, 

- wstrzymanie przetwarzania danych do czasu usuniecia awarii systemu informatycznego. 



W 6 J T 

mgrinz. Dorota Gorzelniak 



ZalqczmkNr 2 

do Zarzadzenia Nr 49.2014 

Wojta Gminy Przem^t 

z 31 grudnia 2014 r 

w sprawie przepisow wewnetrznych 

regulujacych gospodarkf finansow*} 



Instrukcja 

obiegu, kontroli i arehiwizowania dokumentow 
finansowo-ksi^gowych 
w Urz^dzie Gminy Przem^t 

cz^SC I 

Ogolna 

RozdziaM 
Podstawy prawne 

§1. 

Instrukcj? opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowi^zujqcych oraz 
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyk? rozwiqzan w zakresie organizacji, kontroli i 
obiegu dokumentow, a w szczegolnosci na podstawie: 

1. Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ( Dz. U. z 2013 r., poz.330 z poz. 

zmianami.). 

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o fmansach publicznych ( Dz. U. z 2013 r. 

poz. 885 7. poz zmianami.). 

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Pravvo zamowien publicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 
423), 

4. Ustawy z dnia 1 1 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug (Dz. U. z 2013 r., poz. 
907 z poz. zmianami), 

5. Rozporz^dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej dla organow gmin i zwi^zkow mi?dzygminnyck (Dz. U. Nr 112, poz. 1319; 

zm. Dz. U. z 201 1 r. Nr 14, poz. 67), 

6o Innych aktow prawnych, na ktore powoluje si? instrukcja w zakresie omawianyeh 
zagadnien. 

§2. 

1. Pracownicy jednostki Urz?du Gminy Przem?t z tytulu powierzonych im obowi^zkow 
winni zapoznac si? z tresciq. instrukcji i bezwzgl?dnie przestrzegac zawartych w niej 
postanowien. Fakt zapoznania si? z przepisami zawartymi w instrukcji winien bye 
potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, stanowi^cym Zalqcznik Nr 2. 



2. Sprawy nie obj?te niniejsz^ instrukcja zostaly uregulowane odr?bnymi przepisami 
wewn?trznymi ? jak: 

1) Zakladowy plan kont, 

2) Instrukcja ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania, 

3) Instrukcja w sprawie gospodarki maj^tkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji maj^tku i 
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, 

4) Instrukcja w sprawie ewidencji i pobovu podatkow i oplat (tylko dla gmin% 

§3. 

Ilekroc w niniejszej instrukcji jest mowa o: 

- jednostce - oznacza to urz^d gminy, 

- kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy, 

- ksi^gowym - oznacza to skarbnika gminy. 

CZ^SC II 
Szczegolowa 

Rozdzial II 
Dowody ksi^gowe - dane ogolne 

§4. 

Wszystkie operacje gospodarcze powinny bye udokumentowane odpowiednimi dowodami 
ksi^gowymi. 

1. Dowod ksi?gowy jest dokumentem potwierdzaj^cym dokonanie operacji gospodarczej 
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksi^gowy 
stanowi podstaw? do zaksi^gowania go w odpowiedniej ewidencji. 

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksi^gowego zwiqzane jest z zaistnieniem operacji: 
kupna. sprzedazy. przcsuni<;cia. przeksicgowania, wvdania. przyj^cia. likwidacji. zmian\. 
darowizm, zuzwia. zniszczenia srodkow rzeczowych albo operacji finansowych 
bezgotowkowych w pieni^dzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych 
(wycenionych metodami posrednimi) wpostaci: wplat, wypiat, przedplat, regulowania 
naleznosci lub zobowi^zania naliczenia platnosci, wyceny skladnikow maj^tkowych i roznych 
rozliczen wartosciowych. 

3. Dowodami ksi^gowymi dokonuje si? rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan. 



§5. 

Cechy dowodu ksi^gowego. 

1. Kazdy dowod ksi^gowy powinny charakteryzowac: 

- dokumentalnosc zaistniaiych zdarzeii lub stanow (dokumentuje zdarzenia lub stany w 
danym miejscu lub w czasie), 

- trwalosc wpisanej tresci i liczb (zapobiegaj^ca usuni^ciu, wymazaniu, poprawieniu 
lub wyblakni^ciu z uptywem czasu), 



rzetelnosc danych (dane na dowodzie ksi?gowym musz^ odzwierciedlac stan faktyezny, 
realnie istniej^cy), 

- kompletnosc danych (dane na dowodzie ksi?gowym musz^ bye kompletne ? zawieraj^ce 
Co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci), 

- jednorodnosc dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym 
dowodzie ksi?gowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub 
jednorodne), 

- chronologicznosc wystawionych kolejno dowodow ksi^gowych (kolejne dowody tego 
samego rodzaju musz^ bye dato wane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno 
antydatowac dowodow ksi^gowych), 

- systematycznosc numerowania kolejnych dowodow ksi?gowych (dowody tego samego 
rodzaju musz^ posiadac numeracj? kolejnq. od pocz^tku roku obrotowego), 

- identyfikacyjnosc kazdego dowodu ksi?gowego (dowody podl^czone pod wyci^g 
bankowy winny miec numer zgodny z na numerem na wyciqgu, numer kolejny zapisu na 
zbiorczym dokumencie ksi^gowym), 

- poprawnosc foramina (tj. zgodnosc wystawionego dowodu ksi?gowego z przepisami 
prawa i niniejsz^ instrukcj^), 

- poprawnosc merytoryczna (tj. zgodnosc przedmiotowa, cenowa, podatkowa, 
odpowiedniosc zastosowanych miar), 

- poprawnosc rachunkowa (tj. zgodnosc obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i 
zasadami matematyki), 

- podmiotowosc dowodu ksi?gowego (kazdy dowod musi zawierac dane o podmiocie 
lub podmiotach uczestnicz^cych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy 
stosuje si^podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginal dla nabywey, kopia dla 
sprzedawcy). 

2. Wartosc moze bye w dowodzie pomini?ta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci 
danych, wyrazonych w jednostkach naturalnych, nast^puje ich wycena, potwierdzona stosownym 
ss \ Jrukiem. 

§6. 

Funkcje dowodu ksi^gowego. 

1. Dowod ksi^gowy winien spelniac nast^puj^ce funkcje: 

- funkeja „dokumentu" - prawidlowo wystawiony dowod ksi^gowy jest dokumentem 
w rozumieniu prawa: dowody ksi^gowe wchodzq. do zbioru dokumentow, 

- funkeja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub fmansowe rzeczywiscie 
nastg.pily w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym - jest 
to dowod w sensie prawa materialnego, 

- funkeja ksi^gowa -jest podstaw^ do ksi?gowania ? 

- funkeja kontrolna - pozwala na kontrol? analityczn^ (zrodlow^) dokonanych operacji 
gospodarczych i finansowych. 

2. Schemat ogolny dowodu ksi?gowego zawiera Zal^cznik Nr 1 do niniejszej instrukeji. 



§7. 

1; Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace 
dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami zrodlowymi". 

2. Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy: 

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow, 

- zewnetrzne wlasne - przekazy wane w oryginale kontrahentom, 

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki. 

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapisow rachunkowych 
moga bye rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe: 

1) zbiorcze - „zestawienia dowodow ksiegowych" shizace do dokonania lacznych zapisow 
zbioru dowodoW zrodlowych, ktore musza bye w dowodzie zbiorczym pojedynczo 
wymienione, 

2) korygujace - „noty ksiegowe" sluzace do korekt dowodow obcyeh lub wlasnych 
zewnetrznych - sprostowania zapisow lub stornowan, 

3) zaste pcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego 
(dowody „pro forma"), 

4) rozliczeniowe - „polecenie ksiegowania" ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych 
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania 
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiqg, itp.). 

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcyeh 
dowodow zrodlowych operacja gospodarcza moze bye udokumentowana za pomoca 
ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie 
wolno stosowac dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy 
opodatkowane podatkiem od towarow uslug (VAT). 

5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z 
dowodow ksiegowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu 
prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapic 
rowniez za posrednictwem urzadzeri lacznosci lub magnetycznych nosnikow danvch. pod 
wamnkiem. ye podc/.as rejestraeii operacji ^<>spodarc/ej uzvskuja one tnvaie c/.vtelna postac. 
odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie zrodla pochodzenia 
kazdego zapisu 

Rozdzial III 

Dowody ksiegowe — dame szczegolowe 

§8. 

Zasady sporz^dzaoia doloimemta do ksiegowania: 

1. Prawidiowo sporz^dzony dowod ksi^gowy powinien : ■ . 

1) bye sporz^dzony wg ustalonego w jednostce wzoru, 

2) zawierac zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaly, wypeiniony czytelnie, r<?cznie 
(piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajqey ich usuni?ciu, 
poprawieniu lub uzupelnieniu, 

3) bye kompletny, a tresc i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winny bye 
nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbl^dny, nie budz^cy zadnych 
w^tpliwosci, 



4) miec rubryki (pola) dowodu ksi?gowego wypelnione zgodnie z przeznaczeniem, 

5) bye wypelnioiiy rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bl?dow 
rachunkowych ikompletny, zawieraj^cy wszystkie dane wymagane przepisami i 
wynikajqee z operacji, ktor^ dokumentuje, 

6) zawierac dane, o ktorych mowa w aktualnie obowiajzuj^cych przepisach (opis danych 
sprecyzowano w dalszej cz?sci instrukeji - Cz?sc III szczegolowa), 

7) zawierac podpisy na dowodach ksi?gowych, piecz^tki i daty (musz^ bye autentyczne), 

8) posiadac numeracj? kolejno wystawionych dowodow ksi?gowych - musi bye ci^gla, 
bezposrednio przyporz^dkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug przyj?tych 
w jednostce zasad numerowania dowodow ksi^gowych, 

9) w przypadku dowodow ksi?gowych zbiorczych bye sporz^dzony na podstawie 
prawidlowo wystawionych dolaimentow zrodlowych ? ktore muszg. bye w dowodzie 
zbiorczym prawidlowo wypelnione, 

10) pozbawiony jakiehkolwiek przerobek i wymazywania, 

11) w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub bl$dnych zapisow zrodlowych na 
dowodzie zewn?trznym obcym moze ono bye dokonywane tylko i wyl^cznie przez 
wystawienie i wyslanie kontrahentowi dowodu koryguj^cego ze stosownym 
uzasadnieniem, 

12) bl<?dy w dowodzie ksi?gowym wewn^trznym mog^ bye poprawione przez skreslenie 
bl?dnej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z czytelnym 
podpisem osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych 
wyrazen lub liczb, nie mozna poprawic pojedynczych liter lub cyfr, 

13) sporz^dzanie faktury, faktury koryguj^cej lub noty koryguj^cej, musi byczgodne z 
przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporz^dzen Ministra Finansow wydanych do 
tej ustawy, 

14) mog^ bye stosowane skroty i symbole w dowodzie ksi?gowym, ale tylko powszechnie 
znane. 

2. Jezeli jednq operacj? dokumentuje wi<?cej niz jeden dowod, kierownik jednostki 
wskazuje, ktory z nich b?dzie podstaw^ dokonania zapisu. 

§9. 

Tresc dowodu ksi^gowego. 

L Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o 
rachunkowosci, kazdy dowod ksi^gowy powinien zawierac co najmniej: . 

- okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu 
lub kodu), 

- okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonuj^cych operacji gospodarczej (tj. podanie na 
dowodzie pelnej nazwy z adresem kupuj^cego i sprzedaj^cego, dostawcy i nabywey, 
ushigodawcy), 

- opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe - okreslon^ takze w jednostkach 
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksi?gowym opisu operacji gospodarczej lub 
fmansowej oraz wartosci tej operacji, jezeli operacja jest mierzona w jednostkach 
naturalnych, musi bye podana ilosc tych jednostek. Na fakturach VAT - 
wyszczegolnienie stawek i wysokosci podatkow od towarow i uslug, 



- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna. data - takze date 
sporzadzenia dowodu w przypadku zaplaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania 
zaliczki, 

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez 
wskazanie miesiaca ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz 
z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sa w akcie 
dekretacji na podstawie zakladowego planu kont), 

- numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie 
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowac konkretny 
dowod), 

- dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci 
nawalute polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji 
gospodarczej. Wynik przeliczenia winien bye zamieszczony bezposrednio na dowodzie, 
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, cb jest potwierdzone 
odpowiednim wydrukiem. 

2. Jezeli dowod ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia skladnika 
majatkowego, przeniesienia wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest 
dowodem zastepczym, to podpisy osob na tym dowodzie moga bye zastqpione znakami 
zapewniajacyrni ustalenie tych osob. Podpisy na emitowanych papierach wartosciowych 
mogq bye odtworzone mechanicznie. 

3. Dowody ksiegowe musza^ bye: 

- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora. 
dokumentuje, 

- kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1 

- wolne od bledow rachunkowych. 

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek, 
a bledy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jak 
zapisano Wyzej w §8 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdzialu jedynie przez wyslanie 
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajjjcego sprostowanie (tj. dowodu 
k on guj ace-go) wraz /c stosuwanvni uzasiidnicnicm. 

5. B!cd\ v\ conic, stawee lub kwocie podalku badz w jakicjkolwick innej pozyeji l'aktun. 
koryguje sie przez wystawienie noty korygujacej lub faktury korygujacej. 

§10. 

Rodzaje dowodow ksiegowych. 
1. Dowody foauikowe: 

- poleceeie przelewwi/wplata gotowkowa. 

Wszystkie wplaty gotowkowe na rachunki wlasne lub obce do banku dokonywane 
s^na specjalnyni druku „Polecenie przelewu/wplata gotowkowa". Dowod wypelnia osoba 
dokonuj^ca wplaty w trzech egzempJarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym 
oddziale banku). Po przyj?eiu wplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyci^giem 
bankowym kopie z bankowym dowodem wplaty - odcinek III lub IV, 

- poleceimte przelewm - stanowi^ce udzielon^ bankowi dyspozycj? dluznika obciqzenia 
jego rachunku, zgodnie z umowcj rachunku bankowego. Dyspozycja zaplaty odbywa si§ 
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drog$ elektroniczn^ w systemie bankowym. Przelew moze bye tez dokonywana w wersji 
dokumentu papierowego. 

Podstaw^ do zaplaty powinien bye oryginal dokumentu podlegaj^cy zaplacie. Polecenie 
przelewu przygotowuje pracownik ksi$gowosci, ktore po podpisaniu przez upowaznione 
osoby, przesyla do banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje 
wi-az z wyciqgiem bankowym ostatni egzemplarz dokumenty w przypadku wersji 
papierowej. Zrealizowanie przelewu elektronicznie zapisane jest na wyci^gu bankowym 
(istnieje mozliwosc drukowania potwierdzenia operacji z systemu bankowego) Dopuszcza 
si? podpisywanie przelewow wystawionych przez kontrahentow - doi^czonych do 
dokumentow stanowi^cych podstaw? zaplaty (np. zaplata za energi? elektryczn^ itp.), 
nota hankowa memorialowa - dokumentuje pobranq. przez bank oplat? za ewentualnie 
dokonane czynnosci bankowe. Jednostka otrzymuje kopi? lub wydruk komputerowy, 
sporz^dzony przez bank. Pracownik ksi^gowy sprawdza zasadnosc obci^zenia i zgodnosc 
z umow^ zawartq. pomi^dzy jednostkq. a bankiem, 

wyciqg bankowy z rachunku biezsjeego i rachunkow pomocniczych - otrzymywane z 
banku wyciggi rachunkow bankowych - oryginal sporz^dzony na druku lub wydruk 
komputerowy - sprawdza pracownik referatu fmansowo-ksi?gowego z zalqczonymi do 
nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnic z 
oddzialem banku finansuj^cego. 

W systemie elektronicznym bankowym istnieje mozliwosc wydruku kazdego wyci^gu 
bankowego, ktory uznawany jest za oryginal bez podpisu i stempla zgodnie z art. 7 Ustawy 
Prawo Bankowe( tekst jednolity Dz. U. z 2012 r. poz. 1376 z poz. zmianami) 
czek gotowkowy - wystawiaj^ upowaznieni pracownicy fmansowo-ksi<?gowi w jednym 
egzernplarzu. Podpisuj^ osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi 
w banku. Osoba otrzymuj^ca czek kwituje jego odbior na grzbiecie ksiqzeczki czekowej. 
Pootrzymaniu wyci^gu bankowego suma podj?ta czekiem, wynikaj^ca z tego wyci^gu, 
podlega sprawdzeniu z kwotq. uj?t^ w dowodzie stanowi^cym podstaw? wyplaty gotowki. 
Podstaw^ wydania czeku gotowkowego jest dowod zrodlowy uzasadniajqcy wydanie 
czeku (llsta plac. rachunck uproszczony. rachunck. rozliczenie z zaliczki. delegacja 
sluzbowa. laktura VAT. polecenie ksiegowania. itp.). Wszystkic dowodv zrodlowe 
stanowi^ce podstaw? wydania czeku gotowkowego muszq bye opisane przez osob? 
upowaznione oraz musz^ uzyskac akceplacj? wyplaty w postaci podpisow kierownika 
jednostki i ksi^gowego b^dz ich pelnomocnikow. W razie pomylki w wypisywaniu czeku 
(kwot, nazwisk, itp,), czek anuluje si? przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji 
„ANULOWANO" wraz z datsj i podpisem osoby, ktora go anulowala. Anulowany czek 
pozostaje w grzbiecie czekow, 

umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez 
jednostk? - przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w 
banku i oddziale banku, z ktorym zawarto umow? lokaty terminowej, 
wyeisjg bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginal sporzqdzony przez bank lub 
wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnosc kwot na 
wyci^gu z zawart^ umow^. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodnosc naliczonych 
odsetek z zawart^ umowq. (wzory i symbole dowodow okreslaj^ banki). 
• 2c Oowody doty czsjee wyplaty wynagrodzen: 

1) lista plac pracownikow - oryginal, 

2) zaswiadczenia lekarskie - oryginal, 



3) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych - oryginal, 

4) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginal, 

5) rachunek za wykonan^ prac? zlecon^ - oryginal, 

6) listy wynagrodzen za prace zlecone, nagrod, odpraw i.tp. 

3. Dowody ksi^gowe dotyczqce maj^tku trwaiego: 

1) przyj?cie srodka trwaiego w uzywanie - oryginal (symbol OT), 

2) protokoi przekazania-przyj^cia srodka trwaiego - oryginal (symbol PI), 

3) likwidacja srodka trwaiego - oryginal protokolu likwidacji 

4) przewartosciowanie srodka trwaiego po jego ulepszeniu - oryginal, 

5) oddanie w administrowanie srodka trwaiego - oryginal (symbol PT), 

6) nota umorzen i amortyzacji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz 
innych skladnikow maj^tku trwaiego - oryginal, 

7) protokoi potwierdzaj^cy fizyczn^ likwidacj? srodka trwaiego - oryginal, 

8 ) przyj?cie pozostalych srodkow trwalych-wyposazenia (OW) 
8) likwidacja pozostalego srodka trwaiego w uzywaniu - oryginal protokolu likwidacji 

4. Dowody ksifgowe rozliczeniowe: 

1) nota ksi^gowa zewn^trzna - kopia, 

2) nota ksi^gowa wewn?trzna - oryginal, 

3) polecenie ksi?gowania - oryginal, 

4) nota memorialowa - oryginal, 

5) nota obci^zeniowa ogolna - oryginal, 

6) nota uznaniowa ogolna - oryginal, 

7) nota zewn^trzna ogolna - oryginal (symbol ustalony przez jednostk? zewn^trzn^), 

8) zbiorcze rozliczenie roznic wynikajqcych z zaokr^glen - oryginal, 

9) zestawienie przeksi^gowan miesi^cznych - oryginal, 

10) zestawienie przeksi^gowan rocznych - oryginal. 

11) faktury VAT i faktury koryguj^ce 

12) rachunki. _ 

Dokumenty wyzej wymienione sporzadza referat finansowy na biezaco, na drukach ogolnie 
dost^pnych lub zast^pczych. 

5. Drmki scistego zaracfoowamiia: 

1) ksiqzeczki czekow gotowkowych, 

2) kwitariusze - K 103, 

3) arkusze spisu z natury, 

4) karty drogowe, 

5) bloczki KP 

Ewidencja pro wadzona jest przez upowaznionych pracownikow pionu finansowego wg 
zakresu czynnosci i odr^bnej instrukcji. Inwentaryzacj? drukow nalezy przeprowadzac na 
koniec kazdego roku. 



Obieg dokumentow - 



Rozdzial IV 
dokumentowanie operacji ksi^gowych 



§ 11. 

Zasady obiegu dowodow ksi^gowych. 

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk 
pracy, naskutek czego zaehodzi koniecznosc przekazania dokumentow pomi?dzy 
poszczegolnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksi?gowych, 
ktory obejmuje drog? dokumentu od chwili sporz^dzenia, wzgl?dnie wplywu do jednostki az 
do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksi?gowania. Poszczegolne dowody ksi?gowe 
maj^ rozne drogi obiegu. 

2. Bez wzgl?du na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dqzyc, aby ich obieg odbywal si? 
najkrotsz^ drog^. W tym celu nalezy stosowac nast?puj^ce zasady obiegu dowodow 
ksi?gowych: 

- zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentovy pomi?dzy 
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegolne 
ogniwa, 

- zasada systematycznosci - wykonywanie czynnosei zwiqzanych z obiegiem dokumentow 
w sposob systematyczny, ci^gly, zapobiegaj^cy okresowemu spi?trzeniu prac, 
powoduj^cemu mozliwosci zwi?kszenia pomylek, 

- zasada cz^stotliwosci - przeplyw tych samych dokumentow przy okreslonej 
powtarzalnosci, 

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej imienne wyznaczenie osob 
odpowiedzialnych zakonkretne czynnosei przynalezne do systemu obiegu dokumentow, 
przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajq z zawartych w 
nich danych i sq. kompetentne do ich sprawdzenia, 

- zasada samokontroli obiegu - poszczegolne ogniwa kontrolujq. si? nawzajem i 
wymuszajg. ci^gly ruch obiegowy. 

§12. 

Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen. 

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzaj^cymi wyplat? wynagrodzen s^: 

- listy plac pracownikow, 

- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych, nagrod, odpraw itp. 

- listy wyplat dla psob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, agencyjnej, o dzielo 
itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonan^ prac?. 

2, Listy plac sporz^dza pracownik referaty budzetu i finansow (ksi?gowosci) w jednym 
egzemplarzu, na podstawie odpowiednio sporz^dzonych (przez odpowiedzialnych za to 
pracownikow jednostki) i sprawdzonych dowodow zrodlowych wymienionych w pkt. 1. Listy 
plac powinny zawierac co najmniej nast?puj^ce dane: 

- okres, za jaki zostalo naliczone wyhagrodzenie, 

- nazwisko i imi? pracownika, 

- sum? wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegolne skladniki funduszu plac; 

- sum? potr^cen z podzialem na poszczegolne tytuly, 

- sum? zasilku rodzinnego, 
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- Igczng. sum? wynagrodzenia netto - do wyplaty 

3. Dowodami zrodlowymi do sporz^dzenia listy plac s^: 

1) akt powolania lub wyboru, 

2) umowa o prac§ lub zmiana umowy o prac$, 

3) rozwi^zanie umowy o prac§, 

4) wnioski premiowe, pisma okreslaj^ce wysokosc dodatkow shizbowych, pisma okreslaj^ce 
wysokosc nagrod, odpraw, 

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub - potwierdzone przez kierownikow 
jednostek - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych, 

6) nine dokumenty maj^ce wplyw na wysokosc otrzymywanego wynagrodzenia. (np. 
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy tip.) 

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1-6 wystawia pracownik kadr na podstawie 
decyzji kierownika jednostki. 

5. Na prac? dorazn^, nie przewidzian^ w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym 
jednostki) ze wzgl^du na niewielkie rozmiary zawiera si? umow? na prac? zlecon^ (umowa 
zlecenie, umowa o dzielo). Umow? o prac? zleconq. sporz^dza w co najmniej dwoch 
egzemplarzach pracownik kadr lub zlecajqcy prac? z przeznaczeniem: oryginal - dla 
wykonawcy; kopia/e - dla zlecaj^cego. 

6. Umow? o prac? zlecon^ podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego 
upowazniona. Ksi?gowy sklada kontrasygnat?. Wzor umowy zlecenie stanowi 
Zalqcznik nr3. 

7. Dokumenty, stanowi^ce podstaw? do sporz^dzenia list plac, odpowiedzialni pracownicy 
przekazuj^ do referatu budzetu i fmansow na biez^co najpozniej do 25 kazdego miesi^ca, za 
dany miesi^c. 

8. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nast^puj^cych potr^cen: 

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie 
swiadczen alimentacyjnych, 

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytulow wykonawczych, 

- innych potraeen, na ktorc jest ptscnina zgoda pracoivnika, 

- kar pienieznych wymitTZOnych przez pracodawce. 

9. Lista plac powinna bye podpisana przez: 

- osob<? sporz^dzaj^c^, 

- pracownika kadr (pod wzgl?dem merytorycznym), 

- kiero wnika jednostki i ksi?gowego ? b^dz osoby przez nich upowaznione. 

10c Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, 
pracownik fmansowo-ksi^gowy sporzqdza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje 
przelewu na konta bankowe dla pracownikow i zatrudnionych osob. Potwierdzone przez bank 
dokonania przelewu na wyci^gu bankowym, zgodnie z kwotg. wynikajqc^ z zestawienia 
stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen. 

11. Dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nast^pic w terminie 
najpozniej w ostatnim dniu miesi^ca na rachunek prowadzony w banku wskazanym przez 
pracownika. 

12. Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczenia zasilkpw z tytulu ubezpieczen 
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sq w instrukejach i zarz^dzeniach ZUS. 
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§13. 

Dokumentowanie zakupow towarow, materialow i using dokonywanych w trybie 
ustawy Prawo zamowien publicznych. 

1. Dokumentami dotyczycymi zakupu towarow i uslug sy: 

- faktura VAT - oiyginal, 

- faktura korygujyca - oryginal, 

- rachunek - oryginal, 

- nota kory guj qca - ory ginat 5 

- protokol reklamacyjny - kopia, 

- pro forma dowodu zakupu - oryginal - wezwanie do zaplaty, 

- dowod zwrotu - kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materialow, produktow lub towarow 
od dostawcy z przyczyn uzasadnionych). 

2. Pracownicy dokonujycy zamowienia dzialajq. w porozumieniu z kierownikiem jednostki 
i ksi?gowym lub z osobami przez nich upowaznionymi. Umowy podpisuje kierownik 
jednostki i ksi?gowy lub osoby przez nich upowaznione. Rejestr zamowien publicznych 
prowadzi referat Rozwoju Gminy. 

Rejestr winien zawierac: 

- nazw? zadania inwestycyjnego, ushigi lub dostawy, tryb udzielonego zamowienia, 
wybranego wykonawc?, wartosc zamowienia, numer umowy. 

3. Zakupy gotowych srodkow trwalych dokonywane sy po wyborze wykonawcy, zgodnie z 
ustawy Prawo zamowien publicznych. Wybor wykonawcy poprzedzony jest procedure 
przetargowy, z ktorej zgodnie z ustawy o zamowieniach publicznych, sporzydzany jest 
protokol. Zakupy srodkow trwalych dokonywane sy w oparciu o zawarty z wykonawcy 
umow?, ktorypodpisuje kierownik jednostki i kontrasygnuje glowny ksi?gowy. 

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych jest 
kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekroc realizuje zamowienia na dostawy, uslugi, 
roboty budowlane obj<?te przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, co winien 
odpoNviednio udokumenknv ac. 
w Procedure przetargowq przcprowadza komisja przelargowa w oparciu o przjjfty reguiamin 

dzialania komisji przetargowej. 

4. Umowa sporzydzona jest co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych: jeden 
egzemplarz otrzymuje wykonawca. 

5o Do faktury dokumentujycej zakup srodka trwalego pracownik budzetu i finansow 
dolycza dokument „OT" - przyfecie srodka trwalego, w ktorym osoba dokonujyca zakupu 
wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwalego, osob? materialnie odpowiedzialny (z 
podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacj? rodzajowq. srodka trwalego. 

6o W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty zaliczanych 
do inwestycji, do umowy moze bye dolyczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu 
robot obj^tych umowy. 

Dokumentami stanowiycymi podstaw? do zaewidencjonowania operacji dotyczycych 
inwestycji sy: 

- faktury przejsciowe 

- faktura koncowa i protokol koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku, 

- dowod lub dowody „OT" - przyj?cia srodka trwalego, 



11 



- dowod lub dowody „PT" -przekazania - przej?cia srodka trwalego. 
Dokumeiity OT i PT nalezy kolejno numerowac w danym roku budzetowym. 

7. Podstaw? odbioru inwestycji od wykonawcy stanowi protokol koncowego odbioru 
przedmiotu zamowienia podpisany przez osoby powolane do pelnienia funkcji 
technicznych na podstawie umowy z wykonawcy b^dz osobnych umow. 

8. Dowody „OT" stanowi^ udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegaj^cych na 
zakupach skladnikow maj^tkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz Icjcznie 
z protokolem odbiom koncowego i przekazania do uzytku inwestycji Sc* udokumentowaniem 
zakonczonych robot budowlano-montazowych. 

W dowodzie „OT" nalezy wpisac nazw?, charakterystyk? srodka trwalego, wartosc 
budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj? rodzajowq oraz podpis osoby 
materiainie odpowiedzialnej. 

9. W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych - udokumentowanie ich 
stanowi polecenie ksi?gowania, sporz^dzone przez pracownika ksi?gowosci na podstawie 
odpowiednich dowodow zrodlowych. 

10. Dokumentem stanowiqcym podstaw? zaewidencjonowania zakupu uslug w zakresie 
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub 
rachunek. 

11- Zlecenie uslugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac si? w trybie 
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, wymaga bezwzgl?dnie formy umowy 
pisemnej, olaeslaj^cej: zakres opracowania, terminy wykonania, form? platnosci, zakres 
odpowiedzialnosci wykonuj^cego uslug? oraz inne dane wg potrzeb jednostki. 

§14. 

Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i lusting. 

1. Dokumentami stanowi^cymi podstaw? zaewidencjonowania sprzedazy s$: 

- faktura - kopia, 

- faktura korygujaca - kopia. 

- nola kor\ gujaca - nota. 

- akt notarialny 

- noty ksi?gowe 

- noty obcigzeniowe 

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane na udokumentowanie: 

1) sprzedazy mienia - pracownik merytoryczny prowadzi biez^co sprawy gospodarki 
nieruchomosciami. Wystawia faktury dotycz^ce sprzedazy mienia. Faktura sporz^dzana 
jest w trzech egzemplarzach: 

- jeden egzemplarz dla kupujqcego 

- drugi egzemplarz dla referatu budzetu i finansow, 

- trzeci egzemplarz dla pracownika prowadz^cego sprawy gospodarki nieruchomosciami. 

2) zrzutu sciekow do oczyszczalni, czynsz za lokale uzytkowe i mieszkalne, co, zimna woda, 
odpady state, energia elektryczna -na wyzej wymienione uslugi pracownik merytoryczny 
prowadz^cy biez^co sprawy gospodarki nieruchomosciami wystawia faktury. 

Faktura sporz^dzana jest w dwoch egzemplarzach: 

- jeden egzemplarz - dla korzystaj^cego z uslugi, 
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- drugi egzemplarz - pozostaje w referacie budzetu i finansow ( w ksi^gowosci), 
3) W przypadku popelnienia bl?du w dowodach sprzedazy (fakturze) polegaj^cego 
napomylce dotycz^cej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba 
wystawiaj^ca dowod sprzedazy, wystawia dowod wlasciwy -dokument koryguj^cy 
(faktura koryguj^ca), niezwlocznie po ujawnieniu pomylki i przekazuje kupujqcemu i do 
ksi^gowosci niezwlocznie po sporz^dzeniu. 

W przypadku innych bl<?dow, osoba wystawiaj^ca dowod sprzedazy, wystawia not? 
koryguj^c^ i przekazuj^c je jak wyzej. 

§15. 

Dokumentowanie wykonania uslugi. 

1. Dokumentem akceptujqcym wykonanie uslugi lub dokonania zakupu jest umowa lub 
zamowienie wykonania uslugi b^dz zakupu sporzqdzane przez pracownika referatu budzetu i 
finansow lub pracownika merytorycznego. Zamowienie podpisuje kierownik jednostki i 
ksi?gowy lub osoby przez nich upowaznione. Ewidencj? zamowien prowadzi pracownik 
referatu budzetu i finansow, gdzie znajduj? si? jeden egzemplarz zamowienia. 

2. Zakupy czy uslugi na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych do kwoty 300 zl 
nie wymagajq. umowy ani zamowienia. 

3. Na czynnosci fizyczne wykonywane przez dluzszy okres - oryginal zlecenia otrzymuje 
zleceniobiorca. Kopia po podpisaniu przekazywana jest do pionu finansowego, gdzie winna 
bye zarejestrowana. W zaleznosci od warunkow platnosci ustalonych w zleceniu, platnosc 
nast?puje wokresach miesi?cznych na podstawie rachunkow; na oryginale rachunku osoba 
zlecaj^ca potwierdza wykonanie pracy i przekazuje rachunek do pionu finansowo- 
ksi<?gowego, ktory dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenia zawarte w rachunku. 

4. W przypadku, gdy platnosc nast?puje po zakonczeniu okresu obowi^zywania zlecenia - 
osoba zlecajqca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ci^gu 
dwoch dni do ksi?gowosci, ktora dokonuje wyplaty w oparciu o wyliczenie zawarte w 
rachunku. 

6. Kazdorazowo wvpfata naleznosci nastepuic po zntwierdzeniu do wyplaty przez 
kierownika jednostki i skarbnika przclcwem na wskazane konto. w wyjatkowych 
przypadkach-sporadycznie czekiem gotowkowym w terminie okreslonym w zleceniu. 

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu uslugi po dokonaniu zaplaty, pracownik, 
ktory zlecat uslug? sporz^dza protokol reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktorych 
oryginal, do czasu zalatwienia reklamacji, zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zalatwieniu 
reklamacji przekazuje do pionu finansowego wraz z zatwierdzon^ przez kierownika jednostki 
decyzjq o sposobie jej zalatwienia. 

8. W przypadku roznic obci^zaj^cych jednostk? wymagana jest opinia radcy prawnego. 
Pracownik zlecaj^cy wykonanie uslugi sporz^dza dokument rozliczeniowy - obciqzaj^cy 
wykonawc? lub koszty jednostki w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje 
do ksi?gowosci (przy obci^zeniu wykonawcy - przekazuje kopi? dokumentu, w przypadku 
obciqzenia kosztow jednostki - oryginal). Przekazanie dokumentow do ksi?gowosci nast?puje 
niezwlocznie po sporz^dzeniu. 
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§ 16. 

Dokumentowanie przychodow i rozchodow magazynowych. 

1. Zasady ewidencji zapasow magazynowych w magazynie obrony cywilnej : 

- magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w cz ? sci z zakupow dokonywanych przez 
Wojewodzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej cz ? sci ewidencja i rozliczenie dokonuje 
si? zgodnie z zaleceniami WIOC, 

- zakup zapasow magazynowych obci^zaj^cych koszty jednostki dokonywany jest przez 
Kierownika referatu spraw obywatelskich w oparciu o zamowienie podpisane przez 
kierownika jednostki i ksi?gowego lub ich pelnomocnikow. 

2. Materialy biurowe, srodki czystosci i inne kupowane s$ na biezqco w rniar? potrzeby, 
przez pracownika Referatu Organizacyjno Prawnego. Zakupione materialy wydawane sq 
pracownikom bezposrednio po zakupie. 

§17. 

Dowody dotyczgce transportu. 

1. W jednostce obowi^zuje nast?pujqca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia 
samochodow sluzbowych: 

- karta drogowa 

- miesi?czne rozliczenia zakupu i zuzycia materialow p?dnych 

- karty materialowe 

Instrukcja prowadzenia gospodarki transportowej w Urz?dzie Gminy Przem?t stanowi 
oddzielny dokument wprowadzony Zarz^dzeniem Wojta Gminy. 

§18. 

Dokumentowanie i rozliczanie zakupow opalu. 

1. Zakupy opalu, paliw i olejow silnikowych podlegaj^ ewidencji ilosciowo-wartosciowej 
(karta kontowa materialowa ilosciowo-wartosciowa). 

2. Karloteki iiosciowo-uartosciowe opaiu. paliw i olcjdw silnikowvch na celc grzeweze 
prowadzone s*} r^cznie przez pracownika referatu budzetu i finansow(ksi?gowosci), wg 
ogrzewanych obiektow z rozbiciem na rodzaje opalu i rodzaje paliw wg miejsc zuzycia. 

3c Rozliczenie zuzycia opalu dokonuje si? okresowo na polrocze i koniec roku 
obrotowego w oparciu o ustalone wewn^trznie normy zuzycia dla poszczegolnych obiektow 
podpisane przez palacza i kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej. 

4o Wzor rozhczania opalu stanowi Zakjcziraik Nr 4 do niniejszej instrukcji. 



§19o 

Dokmmeinitowainiie ruehu maj^tku trwalegOo 
1. Dowody ksi^gowe maj^tku trwalego: 

1) przyj^cie srodka trwalego w uzywanie - oryginal (symbol OT) ? 

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego - oryginal (symbol PT), 

3) protokol zdawczo-odbiorczy srodka trwalego - oryginal (symbol PT), 

4) likvvidacja srodka trwalego - oryginal (symbol LT), 

5) oddanie w administrowanie srodka trwalego - oryginal (symbol PT), 
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6) dokument umorzen i amortyzacji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i 
prawnych oraz innych skladnikow maj^tku trwalego - oryginal, 

7) protokol potwierdzaj^cy fizyczn^ likwidacj? srodka trwaiego - oryginal, 

8) likwidacja srodka trwaiego w uzywaniu - oryginal (symbol LN) ? 

9) zmiana miejsca uiytkowania srodka trwaiego w uzywaniu - oryginal 

10) przyj?cie pozostalych srodkow trwalych w uzywanie - (symbol OW) 

I.../--,-;-. /•• : ? .; § : 20 v ; /. . • / .-K- 

Dokumentowanie inwentaryzacji. 

1. W jednostce obowi^zuj^ dowody inwentaryzacyjne: 

1) zarz^dzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury, 

2) protokol likwidacji srodkow trwalych, 

3) arkusz spisu z natury - oryginal, 

4) protokol z inwentaiyzacji zdawczo-odbiorczej - oryginal, 

5) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, 

6) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed i po inwentaryzacji, 

7) zestawienie inwentaryzacji - oryginal sporz^dza Referat Budzetu i Finansow 
(ksi^gowosc), 

8) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe, 

9) protokol rozliczenia wynikow inwentaryzacji- oryginal, 

10) decyzja w sprawie roznic inwentaryzacyjnych - oryginal. 

11) Potwierdzenie said z kontrahentami 

12) Protokol z inwentaryzacji przeprowadzonej metodq. weryfikacji said i kont. 

2. Arkusze spisu z natury winny bye ponumerowane i uj?te w ewidencji drukow scislego 
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik Referatu Budzetu i 
Finansow Przewodnicz^cemu komisji inwentaryzacyjnej w jednym egzemplarzu. Po 
zakonczeniu spisu z natury Przewodnicz^cy komisji oddaje oryginal do Referatu Budzetu i 
1 i nan sow. 

3. Protokol z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzqdzany jest w 
przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze 
spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodnicz^cy komisji 
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginal przekazuje do 
Referatu Budzetu i Finansow, po jednej kopii - zdajqeemu i przyjmuj^cemu. Protokol z 
inwentaryzacji podpisuje zdaj^cy i przyjmuj^cy. W przypadloi roznic, decyzje podpisuje 
kierownik jednostki. 

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaiyzacji reguluje odr^bna instrukeja w 
sprawie gospodarki majqtkiem trwalym, inwentaiyzacji maj^tku i zasad odpowiedzialnosci za 
powierzone mienie. 
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Rozdzial V 
Kontrola dowodow ksi^gowych 

§21. 

1. Wszelkie dokumenty stanowiqce podstaw? ksi?gowania powinny bye poddane kontroli 
przed zrealizowaniem i zaksi^gowaniem. 

2. Dowody winny bye sprawdzone pod wzgl^dem: 

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci 
ilegalnosci operacji gospodarczych, wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze 
wystawione zostaiy przez wlasci we jednostki. Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik 
(osoba) wiasciwy rzeczowo. 

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaiy w sposob 
techiiicznie prawidlowy, zawieraj^ wszystlde elementy prawidlowego dowodu, ze ich dane 
liczbowe niezawieraj^ bl?dow arytmetycznych. Kontroli takiej dokonuje pracownik 
Referatu Budzetu i Finansow. 

3. Kontrola dowodow winna si? odbywac na wlasciwych samodzielnych stanowiskach 
pracy, na skutek czego zachodzi koniecznosc przekazywania na biez^co dokumentow 
pomi<?dzy poszczegolnymi Referatami i samodzielnymi stanowiskami Urz?du Gminy. Obieg 
dokumentow ksi?gowych, ktory obejmuje drog? dokumentu od chwili sporz<|dzenia, 
wzgl^dnie wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do 
zaksi^gowania, powinien odbyc si? najkrotszq. drog^. 

4. Poniewaz poszczegolne dowody ksi^gowe maj^ rozne drogi obiegu, kontrola winna 
obejmowac takze przestrzeganie obowiqzuj^cych zasad obiegu dowodow ksi?gowych, 
wymienionych w Rozdz. IV § 1 1 pkt. 2. 

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny bye uwidocznione 
nadowodzie lub w zal^czniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowi^zane do 
sprawdzenia dowodu. Nieprawidlowosci merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci 
operacji gospodarczych nie stanowi^ przeszkody do ksi<?gowania dowodu, jezeli jego dane s^ 
prawdziwe. 

6. Nieprawidlowosci lormulno-rachunkowe powinm bye skorygowane w sposob 
okreslony w § 8 ust. 1 ppkt. 1 1 i 12 niniejszej Instrukcji. 

7. Dowod Ksi?gowy zostaje zatwierdzony do wyplaty poprzez zlozenie dwoch podpisow 
osob do tego upowaznionych: 

- Kierownika jednostki - Wojta Gminy lub 

- Z-cy Kierownika jednostki - Z-cy Wojta Gminy 

- Skarbnika Gminy lub 

-upowaznionego pracownika Referatu Budzetu i Finansow. 

* 

§22. 

Dekretacja dokiameinitow ksif gowych. 

1. Dowod ksi^gowy podlega zaksi^gowaniu po dokonaniu dekretacji. 

2. Dekretacja to ogol czynnosci zwi^zanych z przygotowaniem dokumentow ksi^gowych 
do ksi^gowania, wydaniem dyspozyeji co do sposobu ich ksi^gowania i pisemnym 
potwierdzeniem jej wykonania. 

3o Dekretacja obejmuje nast^puj^ce etapy: 
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- segregacja dokumentow, 

- sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, 

- wlasciwa dekretacj a (oznaczenie sposobu ksi?go wania) . 

1) Segregacja dokumentow polegana: 

- wylqczeniu z ogolu dokumentow naplywaj^cych do ksi^gowosci tych dokumentow, 
ktore podlegajq. . ksi?gowaniu (nie wyrazajq operacji gospodarczych i nie ich 
zapowiedziq), 

- podziale dowodow ksi?gowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegolnych 
dzialalnosci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, srodki specjalne, inwestycje, itp), 

- kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekad?). 

2) Sprawdzenie prawidiowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy one podpisane na 
dowod skontrolowania przez osob? odpowiedzialn^ za dany odcinek dzialalnosci jednostki, 
ustalony wzakresie obowi^zkow. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod 
zwrocic do wlasciwej komorki w celu uzupelnienia. 

3) Wlasciwa dekretacj a polega na: 

- nadaniu dokumentom ksi?gowym numerow, pod ktorymi zostanq. one 
zaewidencj onowane, 

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument 
ma bye zaksi?gowany, 

- do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc, 

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urz^dzeniach (na kontach) analitycznych, 

- okresleniu daty, pod jakg. dowod ma bye zaksi?gowany, pod inng. datg. niz data jego 
wystawienia (dot. dowodow wlasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych), 

4) . Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczgtk? z odpowiednimi rubrykami i tresciq. 
4. Podpis glownego ksi^gowego zlozony przy kierowniku jednostki jest potwierdzeniem, 
ze klasyfikacja zostala zastosowana prawidlowo i kwota miesci si? w planie finansowym 
Urz?du. 

Rozdzial VI 
Ewidencja faktur 

§ 23. 

1. Podmioty sektora fmansow publicznych, dla ktorych wartosc sprzedazy przekroczy 
kwot? corocznie ustalony w ustawy z dnia 1 1 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug sq. 
zobowi^zane zglosic i zarejestrowac swojg dzialalnosc we wlasciwym dla prowadzenia 
swojej dzialalnosci urz^dzie skarbowym. 

Od momentu zarejestrowania stajq. si? podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sg 
zobowiqzani powiadomic wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy 
fakturowania. 

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, b<?dgcej podatnikiem podatku od 
towarow i uslug VAT sluz^: 

1) dla osob prawnych prowadzgeych dzialalnosc gospodarczg, b?dgcych podatnikami podatku 
od towarow i uslug: 
a) faktury 
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b) faktury koryguj^ce /wystawiane zawsze przez sprzedajqcego/ opatrzone klauzula 
„KOREKTA". 

2) dla osob fizycznych nie prowadz^cych dzialalnosci gospodarczej - faktura. 

3) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: zagini?cia faktury lub jej niezawinionego 
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si? duplikat faktury. 
Duplikat kazdorazowo sporz^dza wystawca umieszczaj^c na fakturze oznaczenie 
„DUPLIKAT". 

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow i uslug w jednostce, b?d^cej 
podatnikiem podatku od towarow i uslug stuz^: 

1) faktury, 

2) faktury korygujqce, 

3) rachunki, 

4) noty ksi?gowe. 

4. Faktury wymienione w pkt. 2 ppkt 1 lit. a i b, nalezy wystawiac zgodnie z zasadami 
okreslonymi w przepisach ustawy z dnia 1 1 marca 2004 roku o podatku od towarow i uslug 
oraz Rozporz^dzenia Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 roku w sprawie wystawiania 
faktur 

5. Nabywca towaru i uslug, ktory otrzymal faktur? lub faktur? koryguj^ zawieraj^c^ 
pomylki dotycz^ce: 

1) sprzedawcy towaru lub uslugi, 

2) naby wcy towaru lub uslugi ? 

3) oznaczenia towaru lub uslugi 

- moze wystawic not? korygujqc^. 

6. Nota koryguj^ca przesylana jest wystawcy faktury lub faktury korygujqcej wraz z kopi^. 

7. Nota korygujqea winna zawierac dane okreslone w Rozporz^dzenia Ministra Finansow, 
o ktoryrn mowa w pkt. 4. 

8. Jezeli wystawca faktury lub faktury koryguj^cej, zgadza si? z tresci^ noty koryguj^cej 
potwierdza jej tresc podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury 
korygujacej i odsyta jej kopie /oryginal do wystawcy/. 

9. Nota korygujaca powinaa bye upatrzona napisem ..NOTA KORYGUJACA". 

10. Ustala si? nast?pujqce zasady wystawiania faktur: 

1) Faktury wystawiane s^ co najmniej w 2 egzemplarzach, z ktorych: 

a) jeden egzemplarz otrzymuje nabywca, 

b) jeden egzemplarz otrzymuje Referat Budzetu i Finansow / dzial ksi?gowosci/ 

2) Faktury wystawiane s^ w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania uslugi 
chyba, ze inaczej stanowi^ szczegolne przypadki powstania obowiqzku podatkowego. 

3) Wystawcy faktury mog^ bye osoby posiadaj^ce upowaznienia kierownika jednostki 
do ich wystawiania. 

4) Faktury musz^ bye kolejno numerowane. 

lie Zobowiqzuje si? osoby upowaznione do wystawiania faktur przy dokonywaniu 
sprzedazy towarow i uslug do bezwzgl?dnego przestrzegania nast?puj^cych zasad 
wynikaj^cych z ustawy z dnia 1 1 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug oraz 

12. Zobowi^zuje si? osoby z Referatu Budzetu i Finansow ( Ksi?gowosci) do 
sporz^dzania: 

1) rejestrow sprzedazy, 

2) rejestrow zakupu, 



18 



3) deklaracji VAT 7, 

4) przelewow naleznego urz?dowi skarbowemu podatku VAT, wynikajqcego z deklaracji 
VAT 7. 

13. Stosujqc w jednostce rejestr sprzedazy, sporz^dza si? go za okres miesi?czny. 
W poszczegolnych miesi^cach ujmuje si? w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob 
chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesi^cu faktury 
i faktury koryguj^ce. 

W kolejnych latach zaklada si? no we rejestry sprzedazy. 

14. Otrzymane od kontrahentow faktury i faktury koryguj^ce, uprawniaj^ce jednostk? do 
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si? w rejestrach zakupu sporzqdzonych 
w okresach miesi?cznych w danym roku obrachunkowym. 

15. Dane wynikajqce z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si? w deklaracji 
VAT 7, sporz^dzanej co miesiqc i skladanej do wlasciwego dla podatnika urz?du skarbowego 
za okresy miesi?czne w terminie do 25 dnia miesi^ca nast?puj4cego po miesi^cu, w ktorym 
powstal obowi^zek podatkowy. W tym samym terminie na konto urz?du skarbowego 
odprowadza si? nalezny budzetowi pahstwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji 
VAT winny bye zgodne z danymi, wynikaj^cymi z ewidencji ksi?gowej. 

16. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur ze sprzedazy towarow i uslug, 
sporz^dzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewow nalezny ch 
budzetowi panstwa podatkow, faktur i not koryguj^cych, ustala si? nast?puj4cy obieg 
dokumentow: 

1) Wszystkie faktury, faktury korygujqce, noty koryguj^ce potwierdzaj^ce fakt zakupu 
skladnikow maj^tkowych oraz zakupu uslug winny bye skladane w sekretariacie urz?du. 
Na dowod wplywu dokumentow, o ktorych mowa wyzej, pracownik sekretariatu na 
kazdym z nich umieszcza piecz?c z datq wplywu do Urz?du Gminy. 

2) Po dokonaniu wst?pnej dekretacji dokumentow przez kierownika jednostki lub osob? przez 
niego upowaznion^ dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 16 ppkt 1 trafiajq. do referatu 
Budzetu i Finansow (ksi?gowosc). 

3) Pracownik Referatu Rud/etu i Finansow pr/ystawia na w/w dokuiuentach pieczatke z data 
wplywu do ksiegowosci. ewidencjonuje takture. rachunek badz inny dokument do zapiaty 
w rejestrze w systemie ksi?gowym Ksi?gowosc Budzetowa zgodnie z dat^ ich wplywu 
Kazdy w/w dokument otrzymuje numer ewidencyjny, ktory jest wpisany na piecz^tce obok 
daty wplywu do ksi?gowosci i przekazany na poszczegolne stanowiska pracy w celu 
potwierdzenia merytorycznego. 

4) Pracownicy merytoryczni zobowi^zani s^ do: 

a) Kontroli merytorycznej dowodow ksi?gowych, ktora polega w szczegolnosci na 
sprawdzeniu czy : 

- dokument zawiera prawidlowe dane nabywey ( nazwa i NIP Gminy), forma zaplaty- 
przelew 

-dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot, operacji gospodarczych 
dokonaly osoby do tego upowaznione, 

-dokonana operacja byla celowa, tj. byla zaplanowana do realizacji prawidlowego 
funkejonowania jednostki, ochrony mienia itp. 

-dane zawarte w dokumencie odpowiadajq. rzeczywistosci, np.: zakres rzeczowy 
faktycznie zostal wykonany, prace zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z 
obowi^zujqcymi normami, 

-na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o wykonanie uslugi, 
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umowa o dostawy, wzgl^dnie czy zlozono zamowienie, czy zastosowane ceny i stawki 
zgodne z zawartymi umowami lub innynii przepisami obowigzuj^cymi w danym zakresie, 

-zastosowano odpowiednie procedury wynikajqce z ustawy prawo zamowien 
publicznych, operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem. 

b) Na okolicznosc dokonania kontroli dowodow ksi?gowych pracownik dokonujqcy 
kontroli merytorycznej umieszcza na dowodzie ksi^gowyin: 

- 3 czytelne podpisy- na rachunku, fakturze, gdy zakup lub usluga zostala wykonana 
zgodnie z ustawg „Prawo zamowien publicznych z dnia 29.01.2004, art.4 ust 8 tej ustawy" 
(pierwszy podpis pod sporz^dzonym opisem, drugi podpis na piecz^tce „ Sprawdzono pod 
wzgl^dem merytorycznym", trzeci podpis na piecz^tce „Zakupu dokonano zgodnie z ustawq. 
Prawo zamowien publicznych z dnia 29.0 1 .2004, art. 4 ust. 8 tej ustawy") 

-2 czytelne podpisy na fakturze, gdy zakup lub ustuga zostala wykonana na podstawie 
zamowien i konkursow, ktorych wartosc przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 
kwoty 30.000 euro (pierwszy podpis pod sporz^dzonym opisem, drugi podpis na piecz^tce 
„ Sprawdzono pod wzgl^dem merytorycznym") 

c) nast?pnie tak zatwierdzonq faktur? zwracaj^ do Referatu Budzetu i Finansow 
( ksi^gowosci) najpozniej w dniu nast^pnym. 

d) niedotrzymanie terminow okreslonych w pkt. 16, ppkt. 4 lit. c moze spowodowac 

e) wobec pracownika winnego niedotrzymania ww. terminow zastosowanie sankcji, 
przewidzianych przepisami kodeksu pracy . 

f) faktury zawieraj^ce bl?dy okreslone w § 5 ust.l pkt 6 - 12 Rozporz^dzenia Ministra 
Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4, nalezy odeslac do wystawcy i o fakcie odesiania 
faktury nalezy powiadomic ksi^gowosc. 

5) . Pracownik Referatu Budzetu i Finansow ( Ksi^gowosci) dokonuje kontroli formalno- 
rachunkowej, na dowod czego sklada podpis oraz dat? na piecz^tce „sprawdzono pod 
wzgl?dem formalnym rachunkowym". Przyklada na dokumencie piecz^c „Klasyfikacja do 
wyplaty ze srodkow" i uzupelnia j^ o kwot? nalezn^ do zaplaty oraz klasyfikacj? budzetowq. 

6) . Podpis glownego ksi^gowego zlozony przy kierowniku jednostki na w/w piecz^ci jest 
potwierdzeniem, ze klasyfikacja zostala zastosowana prawidlowo i kwota miesci si? w planie 
finansowym. 

7) . lak przygoto\van\ dokumem rcaiizowan) jest przelewcm elektronicznym, a \s 
wyjqtkowych sytuacjach czekiem. Na lieu dokumenty zostaje przystawiona piecz^tka z dat^ 
zaplaty i podpisem osoby, ktora sporzqdzila przelew. 

17c Do podstawowych dokumentow, b^dqeych podstaw^ do wystawienia faktury w 
jednostce Urz^du Gminy Przem^t nalezy: 

- umowy kupna - sprzedazy, 

- umowy najmu i dzierzawy, 

- przepisy oplat czynszu dzierzawnego, 

- dowody wewn^trzne. 

- umowy na zrzut sciekow i sprzedaz wody. 

18. Zobowigzuj? wszystkich pracownikow jednostki Urz<?du Gminy Przem^t do 
terminowego przekazywania dokumentow, o ktorych mowa w pkt 1 7 stanowi^cych podstaw? 
do wystawienia faktur. 

19. Wobec pracownikow nie wywiqzuj^cych si? z zapisu pkt 18 mog^ zostac zastosowane 
sankeje karne wynikaj^ce z kodeksu pracy. 
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RozdziaiVII 
Ochrona danych 

§24 

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych. 

lo Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione s^ poprzez: 

- system identyfikatorow, odr<?bnych dla kazdego pracownika, 

- hasla dost^pu, 

- hasia na „wygaszaczu". 

2. Pracownicy, posiadaj^cy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni 
posiadac stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych. 

3. Szczegotowe zasady post^powania z danymi osobowymi zawarto w: 

1) Polityce bezpieczenstwa informacji 

2) Instrukcji okreslaj^cej sposob zarzqdzania systemem informatycznym w Urz^dzie Gminy 
Przem^t sluz^cym do przetwarzania danych osobowych. 

4. Dowody ksi<?gowe, po wpiyni?ciu do ksi^gowosci i zaksi?gowaniu, nie mogq. bye 
wydawane zkomorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia 
koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, 
dokument mozna udost^pnic, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora 
przechowuje te dowody. 

5. Wydanie dowodow ksi<?gowych na zewn^trz (dla organow scigania, sqdow, itp.), moze 
nast^pic w oparciu o upowaznienie organu z^daj^cego, na podstawie pisemnej zgody 
kierownikaj ednostki, za pokwitowaniem. 

6. Wszystkie dowody ksi^gowe, ktore stanowily podstaw? ksi?gowan w poszczegolnych 
miesiqeach nalezy przechowywac w segregatorach, utozone w porz^dku chronologicznym, 
„Dowody Ksi<?gowe". Segregatory muszq. bye opisane: jakie dowody ksi^gowe zawieraj^, 
jakiego dotycza okresu oraz zastosowane symbole klasyfikacji z instrukcji kancelaryjnej. 
Dowody ksiegowe dokumentujace zdar/enia gospodarc/c z udzialem srodkovv unijnych 
gromadzone sq w oddzielnych segregatorach opisanych jak wyzej oraz z nazwej 
realizowanego zadania zgodnie z umowq. 

7o Sprawozdania nalezy przechowywac w segregatorach do tego celu przeznaczonych, 
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania zgodnie z obowi^zuj^cq instrukcji 
kancelaryjn^. 

8o W okresie roku sprawozdawczego oraz w ci^gu roku nast^pnego, dowody ksiegowe 
winny znajdowac si? w pionie finansowo-ksi^gowym, po tym okresie winny bye przekazane 
do archi wum j ednostki . 

9. Nadzor nad prawidiowym przechowywaniem dokumentow przekazanych do archi wum 
j ednostki i terminowym przekazywaniem akt na makulatur?, w trybie ustalonym 
obowi^zuj^cymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archi wum Panstwowego, nalezy do 
pracownika referatu organizacyjno prawnego.. 



CZI$SC IV 
Archiwizowanie dokumentow ksi?gowych 



§25. 

1. Zasady prowadzema przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo- 
ksi?gowych: 

1) zasada grupowania dokumentow do akt - jednorodnosc tematyczna, 

2) zasada kompletowania dokumentow w aktach - ukiad chronologiczny, 

3) zasada oznakowania akt: 

- oznaczenie komorki organizacyjnej (Referat Budzetu i Finansow symbol BF ), 

- symbol klasyfikacji z wykazu akt (zgodny z jednolitymrzeczowymwykazemakt), 

- oznaczenie kategorii archiwalnej 

- daty skrajne 

4) zasady przechowywania akt: 

- akta winny bye przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy, 
ktorego dotycz^. 

5) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej: 

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone 
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci, 

6) zasada latwego wyszukiwania dokumentow: 

- dokumenty muszg. bye widoczne i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktorych 
mowa wppkt3. Oznakowany winien bye pojedynczy dokument i zewn?trzna strona 
teczki, w ktorej jest przechowywany. 

2 . Oznaczanie kategorii dokumentacji: 

Symbolem "A" - oznacza si? kategorie dokumentacji stanowi^cej materialy archiwalne. 
Symbolem „B" - oznacza si? kategorie dokumentacji nie archiwalnej: 

1) symbolem „B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si? kategorie dokumentacji o czasowym 
znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowigzujajcego okresu przechowywania 
podlega brakowaniu. pkres przechowywania liczy sie w petnyefa latach kalendarzowvch 
poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracic przez dokumentacj? praktycznego 
znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej jednostki organizacyjnej oraz dla 
celow kontrolnych, 

2) symbolem „Bc" oznacza si? kategorie dokumentacji posiadaj^cej krotkotrwale znaczenie 
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulatur?, 

3) symbolem „BE" oznacza si? dokumentacj? ? ktora po uplywie obowi^zuj^cego okresu 
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgl?du na jej charakter, tresc i znaczenie. 
Ekspertyz? przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokonac zmiany 
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wi^zac si? z uznaniem dokumentacji za 
materialy archiwalne. 

4. Glowny ksi?gowy odpowiedzialny jest za prowadzenie i przekazanie do 
przechowywania w archiwum akt, jak nizej: 

1) akt planistycznych (dotycz^ce budzetu i srodkow pozabudzetowych), 

2) akt rachunkowosci i finansow, 

3) dokumentacji placowej, 

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej, 

5) dokumentacji maj^tkowej, 
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6) dokumentacji podatkowej, 

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finaiisowania i nakladow inwestycyjnych, 

8) dokumentacji sprawozdawczej dotycz^cej budzetu gminy, funduszy celowych i funduszy 
specjalnych. 

§26. 

Przechowywanie akt. 

1. W jednostce obowiqzuj^ ponizsze zasady przechowywanie akt: 

1) akta spraw przechowuje si? na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum 
zakladowym, 

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si? akta spraw zalatwianych w ci^gu 
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego, 

3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si? zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji 
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje si? opisem zgodnym z 
wymogami archiwalnymi, 

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si? 
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwoch lat liczejc od pierwszego stycznia 
roku nast?puj4cego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduj^ si? w teczce 

5) w przypadku dokumentow ksi?gowych dotycz^cych realizacji zadan z udzialem srodkow 
unijnych lub srodkow z innych zrodel okres przechowywania na stanowisku pracy trwa do 
dnia 31.12.2020 roku lub zgodnie z terminem zawartym w umowie o dofinansowanie, w 
specjalnie oznaczonych segregatorach i miejscu. 

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym: 

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zalatwionych, jednostka prowadzi archiwum 
zakladowe, 

2) akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do archiwum zakladowego po uplywie 
dw6ch lat, kompletnymi rocznikami, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji 
archiwalnej. 

3) pracownik. do ktorcgo obowiazkow nalezv prowadzenie archiwum zakladoweeo. po 
uzgodnieniu z kazdym kierownikiein komorki organizacyjnej. ustala termin przekazania 
akt do archiwum zakladowego przez poszczegolne komorki i samodzielne stanowiska 
pracy, 

4) przekazanie akt odbywa si? na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegolowym 
przeglqdzie i upbrz^dkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowiqzuj^cymi 
przepisami, 

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporz^dzaj^ pracownicy zdaj^cy akta w kolejnosci teczek, 
wedlug jednolitego rzeezowego wykazu akt, odr?bnie dla materialow archiwalnych i 
odr?bnie dla dokumentacji niearchiwalnej, 

6) spisy zdawczo-odbiorcze sporz^dza si? w trzech egzemplarzach dla dokumentacji 
niearchiwalnej oraz w czterech egzemplarzach dla materialow archiwalnych. 

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuj^: pracownik zdaj^cy akta i kierownik komorki 
organizacyjnej przekazuj^cej dokumentacj? oraz archiwista przyjmuj^cy dokumentacj?. 

3> Archiwizowana dokumentacj a podlega konserwacji raz na pi?c lat. Akta o szczegolnym 
znaczeniu historycznym lub inne dokumenty o duzej wartosci dla jednostki, winny 
bye przechowywane w postaci foliowanej. 
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Postanowienia koncowe 



CZ1?SC V 





§ 27. 



Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnosc pracownikow za mienie. 

L Mienie, b?d^ce wlasnosci^ lub zdeponowane w jednostce powinno bye zabezpieczone w 
sposob wykluczajqcy mozliwosc kradziezy. 

2. Pomieszczenie shizbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powiniio bye 
zamkni<?te ha klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony. 

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia) 
powinien bye zamkni?ty na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wl^czony. 

4. Szczegolowe zasady post^powania z kluczami okresla instrukeja zasad gospodarki 
kluczami w Urz^dzie Gminy Przem^t. 

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika 
jednostki lub sekretarza Gminy i bezposredniego przeiozonego. 

6. Maszyny biurowe i sprz?t o wi?kszej wartosci, piecz^tki oraz wszelkie dokumenty 



powinny bye, po zakonczeniu pracy, przechowy wane w pozamykanych szafach. 



7o Szczegolowe zasady post^powania z piecz^ciami urz^dowymi i pieczqtkami okresla 



1. Odpowiedzialnosc material^ i sluzbow^ pracownika za powierzone skladniki maj^tku 
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi 
pelng. odpowiedzialnosc za powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu powierzone z 
obowi^zkiem zwrotu lub do wyliczenia si?. 

2. Przekazanie mienia powinno bye udokumentowane w sposob pozwalaj^cy stwierdzic, 
zajaki powierzony sprz^t pracownicy ponosz^ odpowiedzialnosc materialn^. 

3. W celu zabe/picczenia majatku gininv riale/j pr/cstrzegac, ab) w akiach o&obowych 
pracownikow matcrialnic odpowiedzialnych znajdovvaly sit; umowy okreslaj^ce zakres 
odpowiedzialnosci materialnej i sluzbowej za powierzony ich pieczy maj^tek jednostki. 

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialise odpowiedzialnego na 
inne stanowisko pracy, obowi^zkiem przeiozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym 
czasie dokonane zostalo przekazanie stanowiska pracy protokolem zdawczo-odbiorczym wraz 
ze spisem z natury. 

5. Szczegolowe zasady odpowiedzialnosci za mienie jednostki okreslone zostaly w 
Instrukcji w sprawie gospodarki maj^tkiem trwalym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad 
odpowiedzialnosci za powierzone mienie. 



1. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukeja kancelaryjna. 

2. Niniejsza instrukeja obowi^zuje wszystkie stanowiska pracy jednostki Urz^du Gminy 
Przem^t i winna bye przestrzegana przez wszystkich pracownikow. 

3o Instrukeja obowi^zuje od dnia 1 stycznia 201 1 roku. 



instrukeja. 



§ 28. 



§ 29. 
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§ 30. 




Wykaz zal^cznikow do instrukcji: 

1. Schemat ogolny dowodu ksi^gowego (Zaiqcznik nr 1) 

2. Oswiadczenie o przyj<?ciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyj<?tych w Instrukcji. 
(Zakjcznik nr 2) 

3. Wzor umowy zlecenia. (Zalqcznik nr 3) 

4. Wzor protokolu z rozliczenia zuzycia opahi w budynkach stanowiqcych wlasnosc 
gminy. (zal^cznik nr 4) 



Kierownik jedjaostki 




w 



rngr inz. 
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Zahjcznik Nr 1 

do Instrukcji obiegu, kontroli 

i archiwizowania dokumentow ksi^gowych 



Schemat ogolny dowodu ksi^gowego 



Nazwa dowodu 
ksiggowego 



Oznaczenie egzemplarza 
oryginal lub kopia 
oraz numer kopii 



Numer 



Kolejny dowod 



Miejscowosc wystawienia 
dowodu 



Data wystawienia 
dowodu 



PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJ^CEGO 

(dany dowod) 

PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU OTRZYMUJ^CEGO 
(oryginal danego dowodu) 



Opis operacji gospodarczej lub finansowej 

Wtym: 

Jednostka miary 

Ilosc 

Cena 

Wartosc 

Inne elementy dodatkowe (podatek VAT - stawka i kwota) 
Ogolna kwota dowodu (naleznosc, zobowiqzanie, suma wartosci) 



(/darzerua.) 



Inne iofnrrnacie 
o platnold 




ZalacznikNr 2 

do Instrukcji obiegu, kontroli 

i archiwizowania dokumentow ksi^gowych 



Oswiadczenie 
o przyj^ciu do wiadomosci i stosowania zasad 
przyj^tych w Instrukcji obiegu, 
kontroli i archiwizowania dokumentow ksi^gowych 



Niniejszym oswiadczam, ze przyj^em /lam/ do wiadomosci i scistego przestrzegania zasady, 
w okreslone w Instmkcji oraz zobowiqzuj? si? w zakresie obiegu dolcumentow post<?powac zgodnie 

z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowi^zuj? si? do zapoznania z niniejsz^ Instrukcjq 
podlegfych mi pracownikow. 



Wykaz stanowisk organizacyjnych Urz§du 

ktorym przekazano egzemplarze/plyt§ 
5 Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania 
dokumentow ksi§gowych„ 



Lp. 


Imi$ i Nazwisko 


Stanowisko 


Data 


Podpis 


1. 


Mariusz Silski 


Zastepca Wojta Gminy 






2. 


Beata Slebioda 


Sekretarz Gminv 






4 iKa'rolina Chlebovv ska KieroMuk Reieniiu u.P 

5. iLcszek Anglari iGcruWir.k LSl i Rureraixi Su 




;6. 'jadwisa Jozefowska Kierownik Reteratu RNP 


i 


;7. [Andrzej Smolarek 


Kierownik Reteratu 




i 1 


18. iMarianna Zygmunt 


Przewodniczaca GKRPA 






£ 








i 


10. 




— ■ — i 






11. 










12. 










13. 










14. 











Zal^cznik Nr 3 
do Instrukcji obiegu kontroli 
i archiwizowania dokumentow ksi^gowych 

OP. / 

Umowa - Zlecenie Nr 

Wdniu . w ....... ................. 

pomi?dzy • • • •• 

z siedzib^ w I i •••••••• 

w imieniu ktorego dziaiaj^: . ••• • • 

zwanym dalej ZLECENIODAWCA 

a ••••• •••••••• • 

zamieszkaiym w » • 

legitymuj^cym si? dowodem osobistym nr • 

zwanym dalej ZLECENIOBIORCA, zostala zawarta umowa nast^puj^cej tresci: 



1. ZLECENIODAWCA zleca a ZLECENIOBIORCA zobowi^zuje si? do wykonania 
nast?puj^cych prac: .; ••• - — 

2. Z tytuhi wykonanej pracy ZLECENIODAWCA zobowi^zuje si? wyplacic ZLECENIOBIORCY 
wynagrodzenie brutto w wysokosci: 

stownie , 

3. Wynagrodzenie ZLECENIOBIORCY podlega: 

1) podatkowi dochodowemu na podstawie aktualnie obowi^zuj^cych przepisow, 

2) ubezpieczeniu spolecznemu i zdrowotnemu 

4. ZLECENIOBIORCA wykonywac b?dzie swe zadanie w miejscu i czasie wskazanym przez 
ZLECENIODAWCA 

5. Umowa zostaje zawarta na czas 

Od dnia do dnia 

fi.Wvptata wvnagrodzenia nastapi po wykonaniu zlecenia przez 7LECENIOBIORCE 
i $t\\ lercUeuru przez ZLLQiNflOD A\V Qj termmo'w^o . piawiuivvv^u vvvkoiiaaiii pmc^, bcdac-ej 
przedmiotem niniejszej umo\\\. 

7. ZLECENIOBIORCA nie moze powierzyc wykonania swych zadari innej osobie. a w razie 
naruszenia tego postanowienia ZLECENIODAWCA moze odst^pic od umowy ze slaitkiem 
natychmiastowym. 

8. Zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. 

9. W sprawach nie unormowanych niniejszg. umow^ maj^ zastosowanie przepisy kodeksu 
cywilnego. 

10. Postanowienia dodatkowe. 

11. Umowa zostate zawarta w trzech jednobrzmi^cych egzemplarzach. 

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA 



Przygot: 



Zal^cznik Nr 4 

Do Instrukcji obiegu, kontroli 
i archiwizowania dokumentow 
ksi^gowych 



Przem^t, dnia .. 

URZ^D GMINY PRZEM^T 



Rozliczenie ze zuzycia opahi w 

na dzien Zuzycie opalu do konca. 

wynosi 



PozO^t.aic 



Podpis palacza 



Podpis kierownika referatu 




ZahjcznikNr 3 
do Zarzjjdzenia Nr 49. 2014 
Wojta Gminy Przem^t 
z 31 grudnia 2014 roku 
w sprawie przepisow wewn^trznych 
regulujjjcych gospodark? finansowa^ 




w sprawie gospodarki maj^tldem trwalym, 
iiiwentaryzacji maj^tku 
I zasad odpowiedzialnosci 
za powierzone mienie 
w Urz^dzie Gminy Przem^t 



INSTRUKCJA 




CZ^SC I 



Podlstawy prawne 



§1. 



Podstaw<? regulacji przyj^tych w niniejszej instrukcji stanowi^ ponizsze akty prawne: 

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z 
pozniejszymi zmianami). 

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fmansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z 
pozniejszymi zmianami). 

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz. U. z 
2014 r., poz. 851 z pozniejszymi zmianami). 

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 Nr 21, poz. 94, z poz. 
/mianuini) ora/ a zmianic niektorwh ustaw (.0/.. VJ. / 2014 r.. poz. 1502V. 

5. Rozporzadzenie Rady Ministr6v\ z dnia 10 grudnia 20 1.0 r. %s sprawie stosowania 
Klas>iikacji Srodkow Trwal>ch (KST) (Dz. U. z 2010 Nr 242, poz.1622). 



CZF.SC II 
Zasady ogolne 



§2.- 



Ilekroc w niniejszej instrukcji jest mowa o: 

- jednostce - oznacza, to urz^d gminy, 

- kierowniku jednostki - oznacza to wojta gminy, 

- ksi^gowym - oznacza to skarbnika gminy, 



§3. 



1. Majqtek jednostki stanowi^: 

- srodki trwate, 

- pozostale srodki trwale (wyposazenie), 



- wartosci niematerialne i prawne. 

2. Wyceny srodkow trwaiych dokomye si? wg zasad okreslonych w ustawie o 
rachunkowosci, ztym, ze srodki trwale stanowi^ce wlasnosc jednostki, otrzymane 
nieodpiatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si? wg wartosci olcreslonej w 
decyzji. 

3. Za srodki trwale uwaza si? skladniki majqtku, o ktorych mowa w art. 3, ustl, pkt 15 
ustawy o rachunkowosci o wartosci pocz^tkowej, okreslonej w Ustawie z dnia 15 lutego 
1992 r.o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz. U. z 2014 r., poz. 851 z pozniejszymi 
zmianami ). 

4. Bez wzgl?du na wartosc na koncie srodkow trwaiych (Oil) ewidencjonuje si? grunty, 
budowle ibudynki. Wartosc srodka trwalego moze bye zwi?kszona lub zmniejszona w 
wyniku zarz^dzanej aktualizacji wyceny. Zwi?kszenie wartosci pocz^tkowej srodkow 
trwaiych moze nast^pic o rowno wartosc kosztow inwestyeji zwi^zanych z ich ulepszeniem 

5. Zwi?kszenie stanu srodkow trwaiych nast?puje w miesi^cu przyj?cia do uzywania z 
inwestyeji, w miesi^cu zakupu lub dat^ decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si? pod 
datq ich zinwentaryzowania. 

6. Umorzenie srodkow trwaiych nalicza si? zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, 
okreslonymi w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych 
(Dz. U. z 2014 r., poz. 851 z pozniejszymi zmianami), wg wzoru rocznych stawek 
amortyzacyjnych, zapisywane jest w ksi?dze glownej na koniec roku budzetowego w oparciu 
o wydruk z programu komputerowego. 

7. Grunty nie podlegajg. umorzeniu. 

8. Ewidencja srodkow trwaiych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem 
wymogow przewidzianych dla ksi?gi inwentarzowej srodkow trwaiych. 

9. Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty), wycenia si? wg cen 
zakupu. 

10. Pozostale srodki trwale, o wartosci nie przekraczajqcej wielkosci stanowiqeej dolnq 
granic? srodka trwalego, umarza si? w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesi^cu 
przyjecia do uzywania. ^ 

11. Ustala sic dolna granice wartosci pozostalych srodkow trwaiych podlegajacvch ewidencji 
ilosciowo-wartosciowej na poziomie kwoty 200 zh Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku 
zmiany vvw. przepisow. 

12. Dla pozostalych srodkow trwaiych nie wymienionych wpkt. 1 1 (z wyjatkiem drobnych 
jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. 

13. Na rachunkach, na podstawie, ktorych dokonano zakupu pozostalych srodkow 
trwaiych (wyposazenia), nalezy dokladnie opisac komu przekazano srodek do uzytku oraz 

zamiescic klauzul? o tresci: „zapisano do ksi?gi inwentarzowej nr str poz. 

data podpis ". 
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CZ^SC III 
Odpowiedzialnosc za skladniki mienia 

§4. 

L Odpowiedzialnosc za nalezyte zabezpieczenie maj^tku gminy ponosi pracownik 
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym rowniez ci^zy obowiqzek nadzoru nad 
wlaseiw^ eksploatacjq maj^tku i zabezpieczeniem go przed kradziezq i zniszczeniem. 

2. Odpowiedzialnosc za wlasciw^ eksploatacj? i ochron? skladnikow maj^tkowych w 
czasie godzin pracy ponosz^ pracownicy, ktorych pieczy skladniki te powierzono w zwi^zku 
z zajmowanym stanowiskiem. 

3. Odpowiedzialnosc za maj^tek jednostki uzywany przez jednostki OSP, Rady Soleckie, 
Kluby i Swietlice Sportowe, Oczyszczalnie Sciekow ponosz^ kierownicy poszczegolnych 
jednostek. 

— ' ■ ■ . ■ ; ■■ 

§5. 

L Pozostale srodki trwale obj?te ewidencj^ ilosciowo-wartosciow^ i ilosciow^ ? stanowi^ce 
wyposazenie biurowe, winny bye przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i uj<?te w 
ksi^dze inwentarzowej. 

2. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego 
mog^ nastqpic za wiedzq kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikow 
odpowiedzialnych za jego eksploatacj? i ochron?. W przypadku zmian w srodkach trwalych 
lub srodkach trwalych pozostalych w uzywaniu, podlegaj^cych ewidencji ilosciowo- 
wartosciowej - zmiany winny bye zgloszone do referatu finansowo-ksi?gowego na 
obowi^zuj^cych drukach, szczegolowo opisanych w tresci instrukeji. Obowiqzek 
dopilnowania zgloszenia zmian ci^zy naosobach odpowiedzialnych za skladniki 
wyposazenia. 

|. Pracownik wyznaczony pr/ez kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowac 
aktuaiizacji w ksiedze imveiuur/owej y.mian personalnych na >tanowiskach prac\ 
usytuowanych w danym pomieszczeniu. 

§6. 

h Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowac tak^ 
form? nadzoru, ktora skutecznie sluzy nalezytej ochronie skladnikow maj^tkowych przed 
zniszczeniem lub kradziezq. 

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia skladnikow 
majqtkowych, osoby wymienione w ust.l wyst^pujej. z wnioskiem do kierownika jednostki 
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuni^cia zagrozenia. 

3. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow 
maj^tkowych, powierzonyeh pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany 
pracownik obowi^zany jest zgtosic ten fakt kierownikowi jednostki. 
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§7. - 

1. Obowiqzek nalezytej troski o ochron? skladnikow mienia, przeznaczonego do uzytku 
indywidualnego przed utrat%lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprz?t taki 
powierzono. 

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika maj^tkowego, b?dqcego- 
na wyposazeniu jednostki pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiqzany 
jest ustalic okolicznosci tego faktu, przeprowadzic post^powanie wyjasniaj^ce celem 
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia niienia i przedstawic 
kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci 
materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy. 

§8. 

1* Odpowiedzialnosc za nalezyte i temiinowe wystawianie obowi^zuj^cych dokumentow, 
dotyczqcych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik referatu ksi?gowosci . 

2. Dokonywanie przeniesien maj^tkowych skladnikow wyposazenia mi?dzy 
pomieszczeniami z pomini?ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. 
Skutki prawne zwiqzane z utraty lub zniszczeniem w wyniku przesuni?c obciqzaj^ 
pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. 

§9. 

lc Pracownik ponosi odpowiedzialnosc za zniszczenie mienia jednostki, powstalego 
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiqzkow. 

2. Odpowiedzialnosc pracownika z tego tytuhi wi^ze si? z obowi^zkiem wyrownania 
powstalej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si? do trzykrotnych poborow - zgodnie 
z kodeksem pracy. 

3. Pracownik zobowi^zany jest pokryc szkod? w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona 
wartosci trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik: 

1) dopuscii sic zagarniecia niienia albo vv biaj s$X)>ub urayslnvc uvr/adzit szkode /ukLidowi. 

2) spowodowal szkody w mieniu innym nix wvmienione w punkcie 1). jezeli bylo ona mu 
powierzono z obowiazkiem zwrotu. 

CZ1?SC IV 
Inwentaryzacja 

§ 10. 

L Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci maj^tek jednostki podlega 
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzaj^cych do ustalenia 
rzeczywistego stanu skladnikow maj^tkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych 
i pieni^znych skladnikow maj^tku jednostki, uzgodnienie said aktywow i pasywow, ich 
wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie osob 
materialise odpowiedzialnych. 

2o Stosownie do powolanych przepisow odpowiedzialnosc za zarz^dzenie inwentaryzacji, 
terminowe i prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki. 
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§11. 

Terminy i cz?stotliwosc przeprowadzenia inwentaryzacji: 

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzic inwentaryzacj?: 

1) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, drukow scislego zarachowania, wyceny 
tych ilosci oraz porownania wartosci z danymi ksi^g rachunkowych i rozliczenia 
ewentualnych roznie, 

2) srodkow pieni?znych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach 
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych 
pozyczek - drog^ uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzen pisemnych 
prawidlowosci wykazanego wksi?gach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub 
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznie, 

3) aktywow i pasywow nie obj?tych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow stanowi^cych 
mienie komunalne, srodkow trwalych trudno dost?pnych ogl^dowi, naleznosci spornych 
i w^tpliwych, naleznosci i zobowiqzan wobec pracownikow, naleznosci i zobowiqzan z tytulow 

W publiczno - prawnych, naleznosci i zobowi^zan wobec osob nie prowadzqeych ksiqg 

rachunkowych, srodkow trwalych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy 
- przeprowadza si? przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgeym z dowodow 
ksi?gowych oraz drog^ weryfikacji said. 

2. Raz w ci^gu dwoch lat: 

- zapasow materiaiow i towarow znajdujqcych si? w strzezonych skladowiskach obj?tych 
ewidencjq ilosciowo-wartosciow^. 

3. Raz w ci^gu czterech lat: 

- srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu oraz maszyn i urzqdzen 
wchodz^cych w sklad srodkow trwalych w budowie znajduj^cych si? na terenie 
strzezonym. 

4. Terminy i cz?stotliwosc inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza si? za 
dotrzymane, jezeli inwentaryzacj?: 

- sldadnikow aktywow z wyi^czeniem srodkow pieni?znych, papierow wartosciowych, 
materiaiow - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i 

w /akotczono do 15 dnia nast^pnego roku (styczeii.). usiale&ic /as stanu nastapilo pr/ez 

dopisanic do lub odpisanie od stanu stwicrdzonego drogq spisu z natur>' lub potwierdzenia 
salda (zwi^kszenia [ubzrnniejszentaj. jakie nastapih micdz) data spbu lub potwierdzenia. 
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych. przy czym stan wynikajgey z 
ksiqg rachunkowych nie moze bye ustalonj po dniu bilansowym. 

§12. ; 

Czynnosci przedimweetaryzacyjniee 

1. Przed przystqpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzic ogl?dziny srodkow 
trwalych i pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu, umozliwiajqce ich iderityfikacj? oraz 
przydatnosci. Nalezy dokonac likwidacji srodkow zniszczonych, nieprzydatnych, itp. 

.2. Likwidacji dokonuje komisja powolana przez kierownika jednostki sporzqdzajqc 
protokol (wzor - Zal%cznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i 
sposob fizycznej likwidacji. 

3. Protokol likwidacji winien zawierac: nazw? srodka, ilosc, cen? i wartosc, podpisy 
komisji i osob materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki. 
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4. Protokol zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie 
glownemu ksi?gowemu eelem naniesienia zmian w ewidencji ksi?gowej. 

V ^'P 
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji. 

h Inwentaryzacj? srodkow trwalych, pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu 
(wyposazenie) przeprowadza si? metod^ spisu z natury w oparciu o zarz^dzenie kierownika 
jednostki (wzor - Zat^cznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji). 

2. Przewodnicz^cego komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki. Powinien 
bye nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to bye glowny ksi?gowy lub inny 
pracownik referatu finansowo-ksi?gowego. 

3. Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje kierownik jednostki, na wniosek 
przewodnicz^cego komisji inwentaryzacyjnej, w skladzie co najmniej trzech osob. 

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje si? zespoly spisowe 
sposrod pracownikow. Zespol spisowy musi si? skladac z co najmniej trzech osob, przy czym 
nie mogq to bye osoby odpowiedzialne za podlegajqce spisowi skladniki maj^tku. Sklad 
zespolow spisowy ch ustala, na wniosek przewodnicz^cego komisji inwentaryzacyjnej, 
kierownik jednostki w specjalnym zarz^dzeniu. 

5. Do uprawnien i obowi^zkow przewodnicz^cego komisji inwentaryzacyjnej nalezy: 

1) stawianie wnioskow w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow 
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupelnien w ich skladzie, 

2) wyznaczanie sposrod czlonkow komisji zast?pcy przewodnicz^cego oraz ustalenie zakresu 
czynnosci dla czlonkow komisji, 

3) przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych, 

4) organizowanie prac przy goto wawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikow 
majgtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegolnosci 
sprawdzenie, czy srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu zriajdujq si? w 
pp>/c/cgoln\ch pomieszezeniach zgudtiio /; ksicga i.n\\cntar/.o\\g r 

5) prowadzenic rozliczenia arkuszy spisowych z natury. stanowiacych druki scislego 
zarachowania. 

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie: 

a) zmiany terminu inwentaryzacji, 

b) zarz^dzenia inwentaryzacji niektorych skladnikow maj^tku na podstawie obliczeh 
technicznych lub szacunku, 

c) powolania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych skladnikow 
maj^tku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku, 

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegaj^cy na zast^pieniu: 

- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym, 

- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacj^, 

- przeprowadzeniu spisow uzupelniaj^cych lub powtornych, 

7) zarz^dzanie w uzasadnionych przypadkach przyj?cia lub wydania skladnikow majqtku w 
czasie spisu, 



8) kontrolowanie przygotowaii do spisu oraz przebiegu spisow z natury, 

9) kontrolowanie pod wzgl?dem formalnym, wypelnionych przez zespoly spisowe, arkuszy 
spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji, 

10) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych 
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie, 

11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w 
sprawie ich rozliczenia, 

12) przygotowanie wnioskow o wszcz^cie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow 
i szkod zawinionych, 

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie 
inwentaryzacji, zapasow iiiepelnowartosciowych, zb?dnych lub nadmiernych oraz w 
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni^znymi skladnikami maj^tku, 

14) przewodnicz^cy komisji inwentaryzacyjnej moze cz?sc z wymienionych czynnosci zlecic 
dowykonania czlonkom koinisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczqcym zespolow 
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i 
terminowe wykonanie. 

§14. ■• 

Inwentaryzacja wlasciwa. 

1. Przed rozpocz^ciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane 
skladniki mienia sklada oswiadczenie (wzor - Zahjcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji). 
Przewodnicz^cy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki 
scisiego zarachowania „Arkusz spisu z natury - uniwersalny", (wzor - Zalsjcznik Nr 4 do 
niniejszej Instrukcji) stanowi^cy druk scisiego zarachowania. Zespol spisowy dokonuje spisu 
z natury na ww. „Arkuszu spisu..." wypelniaj^c czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego 
tresciq. w qbecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych 
przyczyn nie moze brae udzialu osoba materialnie odpowiedzialna inie upowazni do tej 
czynnosci innej osoby, spis z natury powinien bye przeprowadzony przez co najmniej 3 
cis^bovv*} komisi^ wv/nac/ona pr/e/ kiero\vnik;i iednostki. Re/posrednio pod ostatnia 
pozveja na arkuszu spisowym nalezy zamiescic klau/ulc o trcsci: ..Spis zakonczono na poz. 
Natomiast pozostale wolne pozyeje arkusza nalezy skreslic. 

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypeimenia, mozna poprawic 
wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianvmi w przepisach art. 25 list 1 ustawy o 
rachunkowosci, tj. przez skreslenie bl^dnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one 
czytelne. Poprawka bl?du powinna bye podpisana przez osob? (osoby) dokonuj^cg. spisu z 
natury. Bl?dy powstale np. przy wycenie, powinny bye poprawione i podpisane przez osoby, 
ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci. 

3. Arkusze spisu z natuiy sporz^dza si? w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji 
zdawczo-odbiorczej - w trzech. Oryginal spisu otrzymuje ksi?gowosc za posrednictwem 
przewodnicz^cego komisji inwentaryzacyjnej, kopi? - osoba materialnie odpowiedzialna. 

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si? spisu: 

- srodkow trwalych, 

- pozostaly ch srodkow trwalych w uzywaniu, 

- materialow. 
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5. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu skladnikow maj^tku powierzonych roznym 
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegaj^ce spisowi skladiiiki maj^tku nie mog^ bye 
do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. 

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespol spisowy i osoby materialnie 
odpowiedzialne skladajV podpisy, nast^pnie przekazuje je przewodniczqeemu komisji 
inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzor -Zahjcznik Nr 5 
do niniejszej Instrukcji). 

7. Po zakonczeniu spisu z natury przewodnicz^cy komisji przekazuje arkusze ksi?gowemu. 

8. Pracownicy referatu ksi?gowosci wpisuj^ ceny ewidencyjne stosowane w ksi?gach 
rachunkowych i inwentarzowych. 

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast?puje w drodze porownania ustalen 
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencj^ analityczmj. W przypadku pelnej zgodnosci 
wartosci spisu z natury z ewidencj^ ksi^gow^ wynikaj^ z ksi^g rachunkowych i 
inwentarzowych, komorka fmansowo-ksi^gowa odnotowuje fakt pelnej zgodnosci na 
wydrukach j w., adnotacje podpisuje glowny ksi^gowy. 

10. W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencj^ ksi^gowg. 
wynikaj^ z ksi^g rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksi?gowa 
sporz^dza „Zestawienie inwentaryzacji" (wzor - Zafcjcznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji) 
podaj^c: stan faktyczny wedhig spisu, stan ksi?gowy w dniu spisu oraz roznice wynikle na 
podstawie protokolow ubytku. Po wypelnieniu zestawienia przekazuje calosc dokumentacji 
przewodniczqeemu komisji inwentaryzacyjnej. 

§15. 

Rozliczenie inwentaryzacji. 

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobami 
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzqdza protokol rozliczen wynikow 
inwentaryzacji (wzor - Zafcjcznik Nr 8 do niniejszej Instrukcji) i dofcjcza doprotokolu 
..O^w iadc/cnia osob materialnie od po v\ icdzialny eh po inwentan /neji"( w/or Zalijcznik Nr 6 
do iiiiuejszej Instrukcji ). 

2. W oparciu o ww. protokol sekretarz gminy przygotowuje decyzj<? kierownika jednostki 
vv spravsie roznic lmveiitaryzacjjnych i^wzor - Zalijcznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji), 
deeyzjtj podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do referatu finansowo- 
ksi<?gowego. Pracownik referatu finansowo-ksi^gowego ewidencjonuje w ksi^gach 
rachunkowych i inwentarzowych dane wynikaj^ce z decyzji kierownika jednostki. 

3. Spisu pozostalych srodkow trwalych o wartosci nizszej niz 200 zl dolnej granicy srodka 
trwalego - podlegajqcych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si? poprzez stwierdzenie 
zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym. 

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem sekretarza gminy 
wysluchuj^c osob? materialnie odpowiedzialn^. 

5. Decyzj? ostateczng. w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki. 
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CZ^SCIV 

Inwentaryzacja pozostalych aktywow i pasywow 



§16. 

1. Inwentaryzacji srodkow pieni?znych zgromadzonych na rachunkach bankowych 
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, 
powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow maj^tkowych - dokonuje si? na ostatni 
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidiowosci stanu tych aktywow przez bank i 
kontrahentow. 

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie obj^tych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. 
gruntow stanowi^cych mienie komunalne, srodkow trwalych trudno dostgpnych ogl^dowi, 
naleznosci spornych i w^tpliwych, naleznosci i zobowi^zan wobec pracownikow, naleznosci i 
zobowiqzan z tytutow publiczno - prawnych wobec osob nie prowadz^cych ksi^g 
rachunkowych, srodkow trwaiych wbudowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy - 
odbywa si? w drodze weryfikacji danych z ksi^g z odpowiednimi dokumentami. 

§17. 

Peln^ dokumentacj? inwentaryzacyjng. nalezy oznakowac i przechowywac zgodnie z 
jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zgodnie z instrukcj^ kancelaryjn^. 
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Zal{|cznik Nr 1 

do Instrukcji w sprawie gospodarki maj^tkiem 
trwalym, inwentaryzacji maja_tku i zasad 
odpowiedzialnosci za powierzone mienie 



(Nazwa jednostki - piecz?c) 

Zarz^dzenie kierownika jednostki Nr ....... 

z dnia •••••••••••••••••••••••••••••••• 

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji 

Zarz^dzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikow maj^tkowych w: 
1. Urz?dzie Gminy . 

3. OSP , 

4. Klubach sportowych 

5. Oczyszczalni Sciekow. ........................ 

6. Innych jednostkach 

(nazwa i adres placowki) 

przez komisj? inwentaryzacyjn^ w nast^puj^cym skfadzie osobowym: 

1 - przewodnicz^cy 

2 - czlonek 

3 - czfonek 

w terminie od dnia do dnia wg harmonogramu inwentaryzacji, 

stanowi^cego zat^cznik do niniejszego zarz^dzenia. 

§2. 

IVvvoKije- mc 5 /espoty spibO'vvc uia pr/cprovvadzexH;? ^p:sj / natury w. 

1 (no. urzedzie gminv, iednostce orgamzacyjnei) 

2 

3 

Inwentaryzacji nalezy przeprowadzic rneiodq spisu z natury wediug stanu na dzien 
3 1 grudiiia r. 

§3. 

Inwentaryzacji nalezy obj^c nast^puj^ce skladniki majqtkowe: 

1) srodki trwale, 

2) srodki trwaie w uzywaniu, 

3) srodki pieni^zne, 

4) naleznosci i zobowi^zania, 

5) srodki trwate w budowie, 

6) druki scisiego zarachowania. 

§4. 

1. Sktadniki majqtku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisac na arkuszach spisu z natury. 



2. Inwentaryzacji skiadnikow maj^tku wymienionych w § 3 pkt. 3 nalezy przeprowadzic w drodze 
spisu z natury i porownania z danymi z ksi?gi w formie protokoiu kontroli kasy. 

3. Inwentaryzacji sldadnikow maj^tku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzic w drodze 
uzyskania potwierdzenia said od kontrahentow. 

4. Inwentaryzacj? skiadnikow maj^tku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzic 
przez porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikaj^cym z ksiqg rachunkowych w drodze spisu 
z natury, jezeli sq dost?pne oglgdowi i spis ich jest mozliwy; pozostaie skiadniki w drodze weryfikacji 
dokumentow z zapisami w ksi^gach. 

5. Inwentaryzacji skiadnikow maj^tku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzic poprzez 
porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikaj^cym z ksi^g rachunkowych w drodze spisu 
z natury. 

§5. 

Arkusze spisowe pobierze przewodnicz^cy komisji inwentaryzacyjnej w referacie finansowo- 
ksi^gowym w terminie do dnia 

§6. 

Zobowi^zuj? komisji do: 

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych, 

2) przestrzegania ogolnie obowi^zujqcych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow 
post^powania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki maj^tkiem gminy, inwentaryzacji 
maj^tku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie, 

3) dokonania ostatecznej wyceny skiadnikow maj^tkowych, 

4) sporzqdzenia rozliczenia inwentaryzacji, 

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiigowego 
w terminie pi?ciu dni po zakonczeniu spisu. 

§7. 

Czionkow komisji czyni? odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokiadne i rzetelne przeprowadzenie 
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym. 

V\ ykonanie /arzadzenia powier/ani rxkatbniktwi gmifiy ). 

§9. 

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podiecia. 
Otrzymuj^ do wykonania: 



(data i podpis komisji) (piecz$c imienna i podpis kierownikajednostki) 

Otrzymuj^ do wiadomosci: 

1) giowny ksi^gowy 

2) 

3) 

4) inni 



Zaljjcznik Nr 2 

do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem 
trwalym, inwentaryzacji majjjtku i zasad 
odpowiedzialnosci za powierzone mienie 

(Nazwa jednostki - pieczec) 

Protokol likwidacji srodkow trwalych 
/srodkow trwalych w uzywaniu/ 

(Uwaga! Spoi-zqdzony oddzielnie d/a srodkow trwalych, srodkow tnvafych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajqcego ewidencji 
ilosciowo-wartosciowej). 

Komisja likwidacyjna w sldadzie: 

1. - przewodnicz^cy 

2 -czionek 

3. -czfonek 

w obecnosci osob materialnie odpowiedzialnych: 

1. 

2 

Dokonaia w dniu ogl^dzin nizej wymienionych srodkow trwalych i stwierdzifa, 

ze z uwagi na ich zuzycie nadaj^ si? one jedyiiie do likwidacji. 



W zwiqzku Z powyzszym dokonailO likwidacji (srodkow trwaiych / srodkow trwalych w uzywaniu / 
wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej: 



Lp. Nazwa srodka 


Nr Hose 

inwent 


Cena 


Wartosc 


Sposob fizycznej 
likwidacji 




: 








1 1 i 


Raze m 





blovviiic Ziiotych: tpoaaxj wartosc) 

Podpisy czlonkow koinisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 



Zatwierdzam likwidacj? 

(pieczec i podpis kierownika jednostki) 

data 



(miejscowosc) 



-• 



Zalqcznik Nr 3 

do Instrukcji w sprawie gospodarki majqtkiem 
trwalym, inwentaryzacji maja_tku i zasad 
odpowiedzialnosci za powierzone mienie 

(Nazwa jednostki - pieczec) 

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej 
przed inwentaryzacji 

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki maj^tkowe 
w ... 

(nazwa i adres placowki, numer pokoju) 

nalezqce do 

(wymienic wlasciciela) 

oswiadczam co nast^puje: 

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotycz^ce prowadzonej placowki, 
zostaly wystawione i przekazane do ksi^gowosci jednostki oraz uj?te w dokumentacji ewidencyjnej 

(ksi?gach rachunkowych) wedlug stanu na dzien , natomiast dowody biezqce do czasu 

rozpocz^cia spisu, tj. do dnia przekazalem /lam/ Przewodnicz^cemu komisji 

inwentaryzacyjnej . 

2. Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, mog^cych miec wplyw 
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam. 

3. Wszystkie skiadniki maj^tkowe w tej placowce nalez^ do firmy z wyj^tkiem: 



ktore s$ wlasnosciq 



4. Stan /ahc/pj we /c:; la powier/oocgi' Liutyuikii jcs; 



mam zastr/ezenia do 

(wymienic zastrzezeniaj 

5. W okresie mi^dzy inwentaryzacyjnym wyst^pily (nie wystgpilyj zdarzenia i okolicznosci maja.ce 
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegolnosci: 



(miejscowosc i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

Sporz^dzono w 2-ch egz. 

1 

2 



Zalqcznik Nr 4 
do Instrukcji w sprawie gospodarki majj|tkieiTi 
trwalym, inwentaryzacji majqtku i zasad 
odpowiedzialnosci za powierzone mienie 



(Nazwa jednostki - piecz$c) 

Arkusz spisu z natury - uniwersalny 

Str. 

Rodzaj inwentaryzacji - 

Sposob przeprowadzenia inwentaiyzacji - 



(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej) 

SMad komisji inwentaryzacyjnej (Zespohi spisujqcego) Inne osoby i stanowisko sfuzbowe 

(Imie, nazwisko i stanowisko sluzboweO (Imie, nazwisko i stanowisko sluzbowe) 



Spis rozpocz^to dnia o godz zakonczono dnia o godz. 



Lp. 


KTM- symbol indeksu 


Nazwa 
(okreslenie) 
przedmiotu 
spisowego 


J.m. 


Ilosc 
stwierdzona 


Cena 


Wartosc 


Uwagi 


1. 


2. 


3. 


4. 


5. 


6. 


7. 


8. 






















































• 

i ' 

! i 

! 






i 











Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej 

f podpis) 

WyceniJ 

(imie i nazwisko) (podpis) 

Sldad komisji inwentaryzacyjnej: 

Przewodnicz^cy: 

Cztonek: 

Cztonek: 

Cztonek: 

(imif i nazwisko) (podpis) 
Sprawdzil 



: 





Zatycznik Nr 5 

do Instrukcji w sprawie gospodarki 
majqtkiem trwatym, inwentaryzacji 
majqtku i zasad odpowiedziahiosci za 
powierzone mienie 

(Nazwa jednostki - pieczec) 

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury 

Zespol spisowy dzialaj^cy na podstawie zarzqdzenia kierownika jednostki Nr z dnia 

w skiadzie: 

1 ; - przewodnicz^ey 

2. -czionek 

3. .—czionek 

Przeprowadzil w dniach spis z natury w: 

a) • • 

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentan>zacyjnych pomieszczen, Up.) 

b) . 

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majqtkowych) 

1. Obj?te spisem z natury skladniki maj^tkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury 
od nr do nr liczba pozycji 

2. W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki 
maj^tku podlegaj^ce spisowi zostaly uj$te na arkuszach spisow z natury. 

3. Stan pomieszczen jest nast^puj^cy: 



4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nast?puj^ce usterki i nieprawidlowosci 
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji: 



5. Nie stwierdzono uchybieh w zakresie zabezpieczenia mienia. 

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sq nast^puj^ce srodki 
7abezp.iecza.iace- 

7. \V czn^c 7 naturv 7-q>k,t*^ snicowv n^^otlca* vi n 9 f 1 1 ' ?.cc tnidno^ci 



8. Inm* uwaui osob uczestpiczacvch pr/\ czynnoAciach spcrzadzania spisu z natury 



9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialise odpowiedzialnej za obj?te spisem skladniki majgtku 



L 

(miejscowosc i data) 2. 

3. 



(podpisy komisji inwentaryzacyjnej)) 



ZatqcznikNr 6 

do Instrukcji w sprawie gospodarki 
majqtkiem trwatym, inwentaryzacji 
majqtku i zasad odpowiedzialnosci za 
powierzone mienie 

(Nazwa jednostki - pieczec) 

Oswiadczenie 
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji 

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie 
skladnikow majqtkowych w > . 

(nazwa i adres placowki) 

w dniu 

i stwierdzam, ze spisem z natury obj^to wszystkie sktadniki maj^tkowe, zgodnie z zakresem 
przedmiotowym okreslonym w zarzqdzeniu kierownika jednostki z dnia 

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury obj^to wszystkie, znajdujqce si? w placowce, 
sldadniki rzeczowe, b^d^ce na jej stanie. 

3. Nie wnosz? zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespohi 
Spisowego). 

4. Nie wnosz? zastrzezen do wyceny skladnikow maj^tkowych i do wyniku wst^pnej wyceny. 

5. Wnosz? uwagi do 

data 

(miejscowosc) 



(imif i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) 
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Zalsgcznik Nr 8 

do Instrukcji w sprawie gospodarki 
majjjtkiem trwalym, inwentaryzacji majjjtku 
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone 
mienie 



(Nanva jednostki - pieczqc) 



Protokolz rozliczenia wynikow inwentaryzacji 

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie: 

1. .............. - przewodnicz^cy 

2 . -czlonek 

3 - czionek 

na posiedzeniu w dniu dotycz^cym inwentaryzacji w 

w dniach arkusze spisu z natury nr dokonala 

nast^puj^cego rozliczenia: 

a) nazwa obiektu , 

b) rodzaj skladnikow maj^tkowych: , 

c) rozliczenie obejmuje okres od do 

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji: 

1) Ustalony stan ewidencyjny: 

- srodkow trwalych ( 01 1) - wartosc ogolem zl 

- srodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) - wartosc ogolem zl 

2) Ustalony stan wg spisu z natury: 

- srodkow trwalych (Oil) - wartosc ogolem zl 

- srodkow trwafych w uzywaniu ( 013 ) - wartosc ogolem zl 

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikow maj^tkowych niz w pkt. I wg 
„Zestawienia inwentaryzacji" wartosc: 

1) niedobory ogolem zl 

2) nadwyzki ogolem zl 

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu post^powania wyjasniaj^cego ustala co 
nast^puje: 

i) 

d) Iliw'Za'vN'iiuv ; t w '» spisa*. *\ uiwZU'» yilal liudzwy CZaJJl V Oil, 

b) zawjnione. obciazyc ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzia'lne jak nizej: 



1. 
2. 



(podpisy czlonkow komisji) 



(podpis przewodniczqcego komisji) 



Opinia glownego ksi^gowego: 



(data) 



(podpis) 



Zalqcznik Nr 9 

do Instrukcji w sprawie gospodarki 
majqtkiem trwalym, inwentaryzacji 
maji|tku i zasad odpowiedzialnosci za 
powierzone mienie 

(Nazwa jednostki -piecz?c) 

Decyzja kierownika jednostki 
w sprawie roznic in wen taryzacyjnych 

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporz^dzone 
w dniu 

przez .............. 

(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy) 

dotycz^ce: .. 

(nazwa i adres placowki) 



za okres od do 

zamykaj^ce si? wynikiem: 

- nadwyzka w kwocie , zlotych 

- niedobor w kwocie zlotych 



Po rozpatrzeniu caiej dokumentacji inwentaryza.cyjnej i ksi^gowej oraz opinii i wnioskow: 

1. Komisji inwentaryzacyjnej, 

2. Glownego ksi?gowego, 

postanawiam: 

1. Uznac niedobor w kwocie zl jako: 

a) niezawiniony i spisac w straty nadzwyczajne 

b) zawiniony i obci^zyc: 

1) kwotg. niedoboru w wysokosci zl 

2) kwot^ niedoboru w wysokosci z\ 

% T T zjiac nflrlwyzk? w kwmie r\ fakn nie/,awiiijoii.a faawiftxnnaj* i ralfc/yc na 

/vski nadzwyc/ajne. 

3. Uznac ^zkodt, w mieiuu \n kwucie zl vv bkladnikach niajqtkuwych 

spisanych jako 

za niezawinione (zawinione)* i posta^pic z nimi >v sposob jak nizej: 
W zwiqzku z dokonamymn rozliczeniem postanawiani ponadto: 

1 

2 

3 

(wymienic inne) 

data 

(pieczec i podpis kierownika jednostki) 

* niepotrzebne skreslic 



Zahjcznik Nr 10 
do Instrukcji w sprawie gospodarki 
majqtkiem trwalym, inwentaryzacji 
maja_tku i zasad odpowiedzialnoSci za 
powierzone mienie 

(Nazwajednostld- pieczec) 

Decyzja kierownika jednostki 
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych 

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporz^dzone 
w dniu 

przez ............... 

(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy) 

dotycz^ce: 

(nazwa i adres placowki) 



za okres od do 

zamykajqce si? wynikiem: 

— nadwyzka w kwocie zlotych 

- niedobor w kwocie zlotych 



Po rozpatrzeniu calej dokmnentacji inwentaryzacyjnej i ksi^gowej oraz opinii i wnioskow: 

1. Komisji inwentaryzacyjnej, 

2. Glownego ksi?gowego, 

postanawiam: 

1. Uznac niedobor w kwocie zl jako: 

a) niezawiniony i spisac w straty nadzwyczajne 

b) zawiniony i obci^zyc: 

1) kwotq niedoboru w wysokosci zl 

2) kwotq niedoboru w wysokosci zl 

w 2, Uznac nadwyzk^ w kwocie zf jako niezawiniona (zawiniona)* i zaliczyc na 

zyski nadzwyczajne. 

3. Uznac szkod? w mienim w kwocie zl w skladnikach majqtkowyclhi 

spisanych jako 

"nepcf^^yv't":.:! nvc wzfoazone zepsvtu, zrc3':& it p.) 
za niezawinione (zawinione)* i positqipic z nimi w sposob jak nizej: 

W zwiqzku z dokonanym rozliczemiieinii postanawiam ponadto: 

1 

2 

3 

(wy mienie inne) 

data 

(pieczec i podpis kierownika jednostki) 



niepotrzebne skreslic 



Zafcjcznik Nr 4 

do Zarza_dzenia Nr 49.2014 

W6jta Gminy Przem^t 

z dnia 31 grudnia 2014 r 

w sprawie przepisow wewnetrznych 

reguluja_cych gospodark^ finansow£| 



INSTRUKCJA 
w sprawie ewidencji i kontroli drukow 
scislego zaracho wania 
w Urzedzie Gminy Przemet 

Rozdzial I 
Podstawy prawne 

§i 

Instrukcj? niniejszg. opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez 
praktyk§ rozwi^zan w zakresie ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania, a w 
szczegolnosci na podstawie przepisow: 

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., 
poz. 330, z zm,), 

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z 
zm.), 

Rozdzial II 
Objasnienia 

§2. 

llekroc w niniejszej instmkcji jest mowa o: 

- jednostce - oznacza to urz^d gminy, 

- kierowniku jednostki - oznacza to wqjta gminy. 

- ksiegowym - oznacza to skarhnika gminy. 

§3. 

1. Druki scislego zarachowania to fonmilarze i pokwitowania powszechnego uzytku, w 
zakresie ktorych obowi^zuje specjalna ewidencja, maj^ca zapobiegac ewentualnym 
naduzyciom, wynikaj^cym z ich praktycznego stoso wania. 

2. Druki scislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaj^ oznakowaniu 
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencji drukow scislego 
zarachowania prowadzi si? w specjalnie do tego celu zalozonej „Ksi?dze dmkow scislego 
zarachowania", stanowi^cej Zal^cznik Nr 1 do niniejszej Instmkcji. W ksi^dze tej rejestmje 
si?, pod odpowiedni^ dat^, liczb? i numery przyj?tych i wydanych oraz zwroconych 



formularzy kazdorazowo wyprowadza si? tez stan poszczegolnych drukow scislego 
zarachowania. 

3. Do drukow scislego zarachowania zalicza si? takie formularze, w stosunku do ktorych 
wskazana jest wzmozona kontrola. 

W Urz?dzie Gminy do dmkow scislego zarachowania zalicza si?: 

- czeki gotowkowe, 

- kwitariusze przychodowe - K 103, 

- arkusze spisu z natury, 

- kasa przyjmie - KP, 

- karty drogowe 

; • §4. 

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstaw? gospodarki 
drukami scislego zarachowania. 

2. Ewidencja drukow scislego zarachowania polega na: 

- przyj?ciu drukow scislego zarachowania po ich otrzymaniu, 

- biezqcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow dmkow w ksi?dze drukow scislego 
zarachowania, 

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadaj^cych serii i numerow nadanych 
przez drukami?. 

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlow^ gospodark?, ewidencj? i zabezpieczenie 
drukow scislego zarachowania jest pracownik ds. ksi?gowosci budzetowej. 

§5. 

1. Kierownik jednostki jest zobowi^zany umozliwic pracownikowi odpowiedzialnemu 
za gospodark? drukami scislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w 
miejscu zabezpieczonym przed kradziez^ lub zniszczeniem. 

2. Do obowi^zkow pracownika odpowiedzialnego za prawidlow^ gospodark?, o ktorej 
mowa w § 4 ust. 2, nalezy: 

1) sprawdzenie ze specyfikacj^ (rachunkiem) wystawiona przez dostawce, liczby dmkow 
oraz ewentuakiio ich ^cni i numerow, 

2) nadanie numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie po^iadajc} scrii numerow nadanych 
przez drukami e, 

3) sporzadzenic protokoiu z czynnosci wymienionych w punktach 1) i 2), ktcry pozostaje w 
aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialn^ za gospodark? drukami scislego 
zarachowania. 
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Rozdziai III 
Zasady oznaczania i ewidencji drukow 



§6. 

1. Oznaczenia dmkow scistego zarachowania, ktore nie posiadajg, nadanych przez 
drukarni? serii i numerow, nalezy kazdy egzemplarz oznaczyc kolejnym numerem 
ewidencyjnym. 

2. W przypadku dmkow broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na okladce 
kazdego bloku odnotowac (dotyczy to rowniez drukow posiadaj^cych serie i numery nadane 
w dmkarni): 

- riumer kolejny bloku, 

- numer kart bloku od nr .... do nr , . . 

- liczb? kart kazdego bloku, poswiadczonq. podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodark? 
dmkarni scistego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wpiaty - przez ksi?gowego 
gminy lub osob? przez niego upowaznion^. 

3. Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowac w momencie 
przyj^cia i zaprzychodowac w ksi^dze drukow scistego zarachowania. 

4. Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do 
uzytku, w celu zachowania ci^glosci numerow w ci^gu roku. Na okladce nalezy wpisac 
numery kart bloku. 

5. Po wyczeipaniu bloku, przy wydaniu nast?pnego, na okladce nalezy wpisac okres, w 
ktorym druki zostaly wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si? jako dmki 
scistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje si? im 
kolejny numer i od tego momenta sg. dmkarni scistego zarachowania. 

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow scistego zarachowania nie uj?tych 
w ewidencji oraz nie posiadaj^cych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen. 

w § 7. 

Ewidencj? wszystkich dmkow scistego zarachowania nalezy prowadzic odr?bnie w miar? 
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksi?dze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor 
stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instnikcji. 

Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksi?ga zawiera stron, slownie , kolejno 

ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych, a nast?pnie zaopatrzyc podpisem 
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz giownego ksi?gowego lub jego zast?pcy. 

§8. 

1. Podstaw? zapisow w ksi^dze dmkow scistego zarachowania stanowi^: 

- dla przychodu - rachunek dostawcy, ewentualnie dowodu przyj?cia, 

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbiom dmkow. 

2. Zapisy w ksi?dze drukow scistego zarachowania powinny bye dokonywane czytelnie 
atramentem lub dtugopisem. 
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Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie 
korektorem omylkowych zapisow. 

Omylkowy zapis nalezy przekreslic tak, aby mozna go bylo odczytac i wpisac prawidiowy, 
zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonuj^ca 
poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescic swoj podpis i dat? dokonania tej 
czynnosci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci). 

3. Pobranie nowego druku (bloku) moze nast^pic wyl^cznie po zdaniu kopii bloku 
wykorzystanego. 

§9. 

1. Druki scislego zarachowania, ksi^gi ewidencyjne, protokoiy przyj^cia i ocechowania 
oraz wszelk^ dokumentacj? dotycz^cq. gospodarki drukami scislego zarachowania 
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pi?ciu lat. Dotyczy to takze 
dmkow anulowanych. 

2. Bl?dnie wypelnione druki powinny bye anulowane przez wpisanie adnotacji 
„uniewazniam" wraz z datg. i czytelnym podpisem osoby dokonuj^cej tej czynnosci. 
Anulowane druki, o ile sg. broszurowane, nalezy pozostawic w bloku, a luzne druki nalezy 
przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce. 

Rozdzial IV 
Postanowienia koncowe 

§10. 

1. Druki scislego zarachowania powinny bye inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. 
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiqzana ustalic stan faktyczny drukow scislego 
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz 
wymienic ich liczb?. 

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scislego zarachowania 

pvclcgaja pr/clcazaniu fyo/r/io /j skladivikjir.: ir..i;aiko\vymi. Okoliczno.se pr/.el;azanlii 
(przyj^cia) dmkow scislego zarachowania musi bye zamieszczona w protokole zdawczo- 
odbiorczym. 

§ii. 

1. W przypadku zagini^cia (zagubienia, kradziezy) drukow scislego zarachowania nalezy 
niezwlocznie przeprowadzic inwentaryzacj? drukow i ustalic liczb§ oraz cechy (numery, 
serie, rodzaje piecz^ci) zaginionych dmkow. 

2. Po stwierdzeniu zagini?cia dmkow scislego zarachowania nalezy: 

- sporz^dzic protokol zagini?cia, 

- w przypadku zagini^cia czekow, powiadomic niezwlocznie bank fmansuj^cy, ktory czeki 
wydal, 

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przest?pstwa zawiadomic 
policy?. 

3o Wszystkie zawiadomienia o zagini?ciu drukow scislego zarachowania powinny 
zawierac nast^puj^ce dane: 



- liczb? zaginionych drukow luznych, wzgl^dnie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w 
kazdym komplecie drukow, 

- dokladne cechy zaginionych drukow - nunier, seria nadana przez drukami? lub 
opracowanie drukow numerowanych we wiasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i 
nazwy piecz^ci, 

- dat§ zagini^cia drukow, 

- okolicznosci zagini^cia drukow, 

- miejsce zagini^cia drukow, 

- nazw? i dokiadny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonuj^cej druki. 

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scisiego zarachowania nalezy 
sporz^dzic protokol, ktory powinien bye przechowywany w aktach prowadzonych przez 
osob$ odpowiedzialng. za gospodark^ drukami scisiego zarachowania. 
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Ksi^ga zawiera stron ponumerowanych i przesznurowanych. 



pieczec okrqgla jednostki (m.p.) 



podpis kierownika jednostki 



podpis glownego ksiegowego 
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Rozdziaf I. Przepisy ogolne - podstawa prawna 

§1. 

1. Instrukcj? opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowi^zuj^cych oraz przepisow 
wewn^trznych, a w szczegolnosci na podstawie: 

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze 
zm.), 

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 
749 ze zm.) 5 

3) rozporz^dzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad 
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorz^du 
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375), 
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4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze 

zm.), ; . . 

5) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzelcucyjnym w administracji (t.j. 

Dz. U. z 2012 r. poz. 1015 ze zm.), 

6) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych ( Dz. U. z 2014 poz. 
849 ze zm.) 

7) Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym ( t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1381ze 
zm.) 

8) Ustawy z dnia 30 pazdziemika 2002 r. o podatku lesnym ( t.j. Dz. U. z 2013 r. nr 465 poz. 
ze zm.) 

9) Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ( t.j. 
Dz. U. z 2010 r. nr 80 poz 526 ze zm) 

10) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej ( Dz. U. z 2006 r. nr 225 poz 1635 
ze zm) 

11) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 1 1 sierpnia 2004 r. w sprawie szczegolowego 
sposobu obliczania wartosci pomocy publicznej w roznych fonnach ( Dz. U. z 2004 r. nr 194 
poz 1983 ze zm.) 

12) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 pazdziemika 2014 r. w sprawie zakresu 
informacji przedstawionych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc de minimis ( Dz. U z 
2014 r. poz. 1543) 

13) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji 
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc inna. niz pomoc de minimis lub pomoc 
de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie ( Dz. U. z 2010 r. nr 53 poz. 3 12 ze zm.) 

14) Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy 
publicznej (t.j. Dz. U. z 2007 r. nr 59 poz. 404 ze zm.) 

15) Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 24 pazdziemika 2014 r. w sprawie 
zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w 
rolnictwie lub rybolowstwie(Dz. U. z2014r.poz. 1550zezm.) 

16) Ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece ( t.j. Dz. U. z 2013 r. 
poz. 707 ze zm.) 

17) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wlasciwosci 
organow podatkowych (Dz. U. z 2005 r. nr 165 poz. 1371 ze zm.) 

18) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 0 maja 2014 r. w sprawie trybu 
postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy podejmowani czynnosci zmierzajacych 
do zastosowania srodkow cgzekucyjnych ( Dz. U. z 2014 r. po/.. 656 ze zm.) 

19) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 maja 2014 r. vv sprawie wzorow 
tytulow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej ( Dz. U. z 2014 r. poz. 

650) . 

20) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie kosztow 
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed wszczeciem egzekucji 
administracyjnej( Dz. U. z 2001 r. nr 137 poz. 1543 ) 

21) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania 
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej a talcze zakresu informacji, ktore musza bye 
zawarte w rachunkach ( Dz. U. z 2005 r. nr 165 poz. 1373) 

22) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie 
zaswiadczen wydawanych przez organy podatkowe ( Dz. U. z 2011 r. nr 293 poz. 1726 ze 
zm.) 



23) Rozporz^dzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej , jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i 
zakresu dzialania archiwow zakladowych ( Dz. U. z 201 1 r. nr 14 poz. 67 ze zm.) 

24) Innych aktow prawnych, na ktore powohije si? instrukcja w zakresie omawianych 
zagadnien 

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow 

i oplat lokalnych, poboru podatkow, ewidencji przypisow, odpisow, wplat i zwrotow 
podatkow w urz^dzeniach ksi?gowych, kontroli terminowej realizacji zobowiqzan 
podatkowych, likwidacji nadplat, post^powania zabezpieczaj^cego przed przedawnieniem 
naleznosci. 

3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowi^ rozwini^cie niezb^dne dla potrzeb praktyki wyzej 
wymienionych zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz piano w kont dla organow 
podatkowych jednostek samorz^du terytorialnego ( Dz.U. 2010 r .Nr 208 poz. 1375). 

4. Pracownicy Urz^du Gminy w Przem^cie z racji powierzonych im obowiqzkow winni 
zapoznac si? z jej tresciq. i bezwzgl?dnie przestrzegac zawartych w niej postanowien. 

§2. 

Zadaniem Referatu Budzetu i Finansow na stanowisku ksi?gowosci podatkowej jest w 
szczegolnosci: 

1. prowadzenie w ksi?gach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, 
zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkow; 

2. sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow; 

3. terminowe podejmowanie czynnosci zmierzaj^cych do zastosowania srodkow 
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze; 

4. dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci; 

5. dokonywanie rozliczen inkasentow; 

6. przygotowywanie sprawozdaii w zakresie wykonania planu dochodow budzetowych (RB- 
27s miesi?czne i roczne), wykonania dochodow podatkowych ( Rb - PDP polroczne i roczne); 

7. ustalenie na podstawie ewidencji ksi?gowej danych potrzebnych do wydawania 
zaswiadczen: 

8. prowadzenie ksi?gi drukow scislego zarachowania w zakresie kwitariuszy przychodowych 
dla celow inkasa podatkow. 

Rozdzial II. 
Wymiar podatkow 

§3. 

1. Ewidencja podatnikow podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci, 
podatku od srodkow trahsportowych osob fizycznych i prawnych prowadzona jest przy 
uzyciu programu komputerowego Uslugi Informatyczne Info -System Roman i Tadeusz 
Groszek spolkajawna Legionowo zatwierdzonego przez Wojta Gminy Przem§t. 

3. Ewidencja obejmuje dane niezb?dne do wymiaru i poboru podatkow dotycz^ce podatnikow 
i przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 
i podatku lesnego ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami rozporz^dzenia Ministra 
Finansow z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci 
/Dz.U. 2004 Nr 107, poz. 1138/. 

4. Podstaw^ dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci, 
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntow i budynkow Starostwa 
Powiatowego w Wolsztynie oraz „Informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, 
rolnego, lesnego", a w przypadku osob prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spotek 



nie ^ od nieruchomosci, deklaracje 

na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, skladane przez podatnikow, ktorych 
wzoiy formularzy okreslone s'$ uchwalq Rady Gminy w Przem^cie. 

5. Podstaw? dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od srodkow 
transportowych stanowi^ deklaracje na podatek od srodkow transportowych oraz informacje 
przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Wolsztynie o zarejestrowanych i 
wyrejestrowanych w danym miesi^cu pojazdach podlegajqcych opodatkowaniu. 

§4. 

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dokonuj^ czynnosci sprawdzaj^cych 
maj^cych na celu: 

1) sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji (informacji) 

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informacji) 

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezb^dnym do stwierdzenia zgodnosci danych w 
przedlozonych deklaracjach (informacjach), tj. zgodnosci zadeklarowanej powierzchni 
gruntow ze stanem w ewidencji gruntow i budynkow Starostwa Powiatowego w Wolsztynie, 
z umowami dzierzawy gruntow i budynkow gminnych otrzymywanych z Referatu Rolnictwa, 
Ochrony Srodowiska, Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego tut. Urz^du, zgodnosci 
zadeklarowanej powierzchni budynkow i obiektow budowlanych z dokumentacjg 
otrzymywanq od Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Wolsztynie (decyzje, 
zawiadomienia), wykazu dzierzawcow Lasow Paiistwowych i Agencji nieruchomosci 
Rolnych Skarbu Panstwa. 

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidlowosci ich 
wypelnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy 
odpowiedzialni za wymiar podatkow wszczynajq. post^powanie wyjasniajqce. 

§5. 

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego osob fizycznych 
dokonywany jest przy uzyciu programu komputerowego Uslugi Informatyczne Info-System 
Roman i Tadeusz Groszek s.j. Legionowo. 

2. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, 
podatku lesnego i nakazy pla1nic7C w sprawie ustalenia tacznego zobowiazania pienieznego. 
dor^czane sq. podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem poczty, 
Soltysow wsi. 

3. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow osob fizycznych sprawuja kontrole nad 
terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Po otrzymaniu potwierdzenia 
odbioru decyzji pracownik wymiaru odnotowuje dat$ dor^czenia decyzji. 

4. W przypadku niemoznosci dor^czenia decyzji w zwi^zku ze smierci^ podatnika lub braku 
jego aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy wymiaru wszczynaj^ post^powanie majqce 
na celu ustalenie spadkobiercow - osob zobowi^zanych z tytulu podatkow, a kwoty 
ustalonych podatkow s-q odpisywane na podstawie polecenia ksi^gowania. Natomiast 
przesylki zwrocone z adnotacjq. powtornego awiza lub o odmowie przyj^cia umieszczane s^ w 
aktach podatnikow jako dor^czone zgodnie z art. 150 i art. 153 Ordynacji podatkowej. 

5. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, 
podatku lesnego dla osob prawiiych oraz jednostek organizacyjnych, w tym spolek 
nieposiadaj^cych osobowosci prawnej oraz za wymiar podatku od srodkow transportowych, 
po dokonaniu czynnosci sprawdzaj^cych zlozonych na dany rok deklaracji podatkowych, 
wprowadzaj^ dane wynikaj^ce z deklaracji do kartotek podatnikow prowadzonych systemem 
komputerowym Uslugi Informatyczne Info-System Roman i Tadeusz Groszek s. j. z/s w 
Legionowie. 



1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruehomosci i 
podatku lesnego dla osob fizycznych zaktadajq rejestry wymiarowe na dany rok podatkowy 
wg miejscowosci, w porz^dku alfabetycznym na podstawie decyzji ustalaj^cych wysokosc 
zobowi^zania podatkowego na dany rok. 

2. Rejestr wymiarowy stanowi wydruk komputerowy i obejmuje dane dotycz^ce podatnikow 
tj. imi? i nazwisko, adres zamieszkania, dane dotyczqce przedmiotow opodatkowania oraz 
kwoty naliczonego podatku. 

3. Po sporz^dzeniu rejestru wymiarowego kwoty i terminy platnosci poszczegolnych rat 
podatkow przekazy wane automatycznie do ksi^gowosci podatkowej. 

. §7. • • 

1. W ci^gu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen osob fizycznych o zaistnieniu 
okolicznosci maj^cych wplyw na powstanie lub wygasni^cie obowiqzku podatkowego, 
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien 
Starostwa Powiatowego w Wolsztynie o dokonaniu zmian w pozycjach rejestrowych 
ewidencji gruntow i budynkow, pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow 

dla osob fizycznych dokonuj^ zmiany decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkow na 
dany rok podatkowy. Decyzje dor^czane sq podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem 
odbioru. 

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne, w tym spotki nieposiadaj^ce osobowosci prawnej 
oraz podatnicy podatku od srodkow transportowych w razie wyst^pienia okolicznosci 
maj^cych wptyw na powstanie lub wygasni^cie obowi^zku podatkowego dokonuj^ korekty 
uprzednio zlozonych deklaracji podatkowych. 

3. Na indywidualne wnioski podatnikow pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow 
przygotowuj^ decyzje w sprawie zastosowania zwolnien i ulg ustawowych oraz zwolnien 
wynikaj^cych z Uchwat Rady Gminy w Przem^cie. 

§8. 

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dla osob fizycznych zakiadaj^ rejestry 
przypisow i odpisow podatku rolnego. podatku od nieruehomosci i podatku lesnego 
oddzielnie dla kazdej miejscowosci wg ustalonego wzoru. 

2. Podstaw^ do zapisow w rejestrach przypisow i odpisow stanowi^: 

a) rejestr wymiarowy; 

b) decyzje vv sprawie zmiany wymiaru podatkow osob fizycznych poprzez przypisanie lub 
odpisanie naleznosci biez^cych oraz za lata ubiegle; 

c) decyzje w sprawie przyznanych w ci^gu roku ulg i zwolnien podatkowych; 

d) polecenia ksi^gowania dotyczqee odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako 
zobowi^zania przedawnione oraz kwoty podatkow ustalonych na osoby, ktore zmarly lub sq 
nieznane z aktualnego miejsca pobytu i decyzje wymiarowe nie zostaly dor^czone. 

3. Rejestry przypisow i odpisow wraz z dot^czonymi dokumentami zrodlowymi siuzq. do 
udokumentowania przypisow i odpisow dokonanych w ciqgu roku podatkowego na kontach 
podatnikow. 

§9. 

L Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruehomosci, podatku rolnego i 
podatku lesnego dla osob prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spoiek 
nieposiadaj^cych osobowosci prawnej oraz pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od 
srodkow transportowych dla osob prawnych oraz dla osob fizycznych, zaktadaj^ wg 
ustalonego wzoru rejestry przypisow i odpisow dla kazdego podatku oddzielnie, a w 
przypadku podatku od srodkow transportowych oddzielnie dla osob prawnych i dla osob 



fizycznych. 

2. Podstaw? zapisow w rejestrach przypisow i odpisow stanowi^: 

1 ) dekl aracj e podatkowe, 

2) korekty deklaracji podatkowych, 

3) decyzje okreslajqce wysokosc zobowiqzania podatkowego, 

4) decyzje w sprawie przyznanych w ci^gu roku ulg i zwolnieri podatkowych, 

5) polecenia ksi?gowania dotyczqce odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako 
zobowiqzania przedawnione. 

Sumy miesi?czne i sumy od pocz^tku roku przypisow i odpisow w rejestrze wymiarowym i w 
rejestrze przypisow i odpisow uzgadnia si?, wg zasad ogolnych, z sumami przypisow i 
odpisow wynikaj^cymi z zapisow w ksi?gowosci podatkowej. Uzgodnienia dokonuje si? do 
dnia 8 kazdego nast?pnego miesiqca. 

Rozdzial III. 
Ewidencja ksi^gowa podatkow i oplat. 

§11. 

L Rejestracja i ksi?gowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpisow oraz przeksi?gowan na 
kontach podatnikow odbywa si? w ksi?gowosci podatkowej, stanowi^cej integral^ cz?sc 
ksi?gowosci Urz?du. 

2. Ksi^gowosc podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow transportowych 
osob fizycznych i prawnych, oraz oplat lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu 
komputerowego Ushigi Informatyczne Info-System Roman i Tadeusz Groszek s. j. z/s w 
Legionowie zatwierdzonego przez Wojta Gminy Przem?t. 

3. Ewidencj? rozliczen z tytulu podatkow i oplat prowadzi si? technik^ komputerow^, zgodnie 
z zakladowym planem kont na : 

1) Kontach bilansowych: 

a) kontach syntetycznych ksi?gi glownej 

b) kontach analitycznych prowadzonych wedlug podatkow 

c) kontach szczegolowych ksicjg pomocniczych, sluzzjcych uszczegolowieniu i uzupeinieniu 
zapisow kont ksi?gi glownej, prowadzone w formie kont podatnikow. 

2) Kontach pozabilansowych: 

a) syntetycznych 

- konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi, o ktorych mowa w art. 107- J 17a Ordynacji 
podatkowej z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiqzania podatkowe podatnika 

- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow 
podlegaj^cych przypisaniu na kontach podatnikow, 

b) analitycznych, prowadzonych wedlug rodzajow podatkow, 

c) szczegolowych dla poszczegolnych osob trzecich i inkasentow. 

4. Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla osob trzecich otwiera si? napodstawie 
decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. 

5. Konta szczegolowe prowadzone dla inkasentow otwiera si? na podstawie uchwaly Rady 
Gminy w Przem?cie w sprawie okreslenia inkasentow i stawek prowizyjnego ich 
wynagradzania za inkaso podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci. 

6. Ksi?gi rachuftkowe obejmuj^ce zbiory zapisow ksi?gowych, obrotow i said, takze jezeli 
majq postac wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora 
powinny bye : 

a) trwale oznaczone pelnq nazw^ Urz?du, nazwq danego rodzaju ksi?gi rachunkowej - 
numer konta, nazw^ programu przetwarzania, 



b) wyraznie oznaczone co do roku podatkowego, okresu sprawozdawczego, daty 
sporz^dzenia, 

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci. 

7. Przy prowadzeniu ksi^g rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewnic 
automatycznq kontrol? ciqgiosci zapisow, przenoszenia obrotow i said. Wydruki 
komputerowe ksi^g rachunkowych powinny bye sporzqdzane nie pozniej niz na koniec roku 
podatkowego. Za rownowazne z wydrukiem ksi^g rachunkowych uznaje si? przeniesienie ich 
tresci na inny komputerowy nosnik danych zapewniaj^cy trwalosc zapisu informacji. 

8. Uzgodnien danych ksi?gowosci analitycznej podatkow i ksi?gowosci syntetycznej 
prowadzonej w Urz?dzie w zakresie wplywow budzetowych z tytutu podatkow dokonuje si? 
w okresach miesi?cznych, a uzgodnien wszystkich obrotow ( przypisow, odpisow, wplat, 
zwrotow, przerachowan) dokonuje si? w okresach kwartalnych. 

. '.;•'§ n:\ ':- - • : ' : \\: ' 

1. Otrzymany i sprawdzony dowod ksi?gowy po zadekretowaniu powinien zawierac 
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj?cia w ksi?gach rachunkowych 
przez wskazanie miesi^ca oraz sposobu uj?cia dowodu w ksi?gach rachunkowych i podpis 
osoby odpowiedzialnej za te wskazania. 

2 . Wyciqgi z rachunkow bankowych, polecenia ksi?gowania, dowody wptat, zwrotow oraz 
przeksi?gowan stanowiqee podstaw? ksi?gowania i udokumentowania zapisow ksi?gowych 
na kontach podatnikow przechowuje si? w porz^dku chronologicznym za poszczegolne 
miesi^ce. 

§13. 

1. Do udokumentowania wplat podatkow i oplat zamiast dowodow zrodiowych, ktorych bank 
obshiguj^cy budzet Gminy nie przekazuje zgodnie z Prawem bankowym, sluzg. wydruki 

komputerowe wyci^gow bankowych ( lub ich kserokopie), ktore przygotowuje pracownik 
zatrudniony na stanowisku ds. ksi?gowosci budzetowej.. 

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksi?guje si? na kontach podatnikow na podstawie kopii 
pokwitowania wpfat z kwitariusza wczesniej sprawdzonego. 

§ 14. 

Wplaty na poczet podatkow i oplat lokalnych mog^ bye dokonywane przez podatnikow: 

1) za posr.ednic.twem banku lub poczty, 

2) za posrednictwem inkasenta. 

- § 15. 

Za termin dokonania zaplaty podatku uwaza si?: 

1) przy zaplacie gotowk^ - dzien wpiacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urz?du, w 
placowce pocztowej albo dzien pobrania podatku przez inkasenta, 

2) w obrocie bezgotowkowym - dzien obciqzenia rachunku bankowego podatnika na 
podstawie polecenia przelewu. 

§16. * 

1. Dokonane wplaty zalicza si? na pokrycie naleznosci wskazanej przez wplacaj^cego. 

2. Jezeli zobowiqzany dokonuje wplaty po terminie platnosci i dokonana wplata nie pokrywa 
kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwlok?, wplat? t? zalicza si? 



proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwlok? w 
stosunku, w jakim, w dniu wpiaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek 
za zwlok? zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej. Jezeli na podatniku ciqz^ 
zobowi^zania z roznych tytulow, dokonamj wptat? zalicza si? na poczet podatku o 
najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktorego 
zobowi^zania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej). 

3. Ksi?gowy dokonuje zmiany przeznaczenia wpiaty, jezeli dyspozycje podane na dowodzie 
wpiaty s$ niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwlok? na 
dowodzie wpiaty wpisuje si? kwot?, jaka przypada na naleznosc glownq, odsetki za zwlok?, 
oplat? prolongacyjn^ oraz okres, za jaki wplat? przyj?to. 

4. Jezeli po zaksi?gowaniu naleznosci giownej, odsetek za zwtok? i kosztow upomnienia na 
koncie podatnika pozostaje roznica - naleznosc do zaplaty, zawiadamia si? o tym podatnika w 
formie postanowienia, w ktorego tresci nalezy okreslic sposob zaliczenia wpiaty oraz 
pozostale na koncie, podlegaj^ce zapiacie saldo. Majqc na uwadze racjonalne 
gospodarowanie srodkami publicznymi, postanowienie przesyla si? do zobowi^zanych, u 
ktorych po dokonaniu zaliczenia wysokosc zaleglosci wynosi co najmriiej rownowartosc 
kosztow upomnienia. 

5. Wpiaty przekazane przez Urz?dy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytulow wykonawczych 
na kontach podatnikow pracownik odpowiedzialny za ksi?gowosc podatkow ksi?guje na 
podstawie wyci^gu bankowego w kwocie faktycznej wpiaty, a nast?pnie sporzqdza 
not? refundacyjn^ do Wydzialu Budzetowo-Ksi?gowego w celu przekazania z rachunku 
wydatkow na rachunek dochodow urz?du kwoty oplaty komorniczej. Wplyw kwoty 

zrefundowanej oplaty komorniczej podlega ksi?gowaniu na koncie podatkowym na podstawie 
wyci^gu bankowego. 

6. W zakresie obliczania odsetek za zwlok? oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowac 
zasady okreslone w rozporz^dzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie 
naliczania odsetek za zwlok? oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore 
musza bye zawarte w rachunkach. (Dz. U. 2005 Nr 165, poz. 1373) oraz uchwaly Rady 
Gminy w Przem?cie sprawie ustalenia oplaty prolongacyjne 



Rozdzial IV, 
Pobor podatkow i oplat przez inkasentow. 

§17. 

1 . Poboru podatkow i oplat lokalnych przez inkasentow dokonuje sie na podstawie uchwal 
Rady Gminy w Przemecie w sprawie okreslenia inkasentow i stawek prowizyjnego ich 
wynagradzania za inkaso naleznosci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz oplaty 
targowej i miejscowej. 

2. Inkaso podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego prowadzone jest na podstawie 
decyzji ustalajqcych lub zmieniajqeych wymiar podatkow okazanych przez podatnikow 
inkasentowi. 

3. Dowodem pobrania przez inkasenta wpiaty podatku oraz oplaty miejscowej jest 
pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego K-103. Oryginal pokwitowania 
wpiaty otrzymuje wplacaj^cy, pierwsza kopia pokwitowania sluzy do rozliczenia inkasenta z 
pobranego podatku oraz oplaty miejscowej, natomiast druga kopia pozostaje w kwitariuszu 
przychodowym. Dowodem pobrania przez inkasenta wpiaty oplaty targowej jest kwitariusz 
przychodowy KP. 

4. Kwitariusze przychodowe K-103 i KP s§ drukami scislego zarachowania. Ewidencj? 
drukow scislego zarachowania prowadzi si? w ksi?dze drukow K-210. Pracownik 
odpowiedzialny za gospodark? drukami scislego zarachowania wydaje kwitariusze inkasentom 
za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksi?dze drukow scislego zarachowania 4 razy 
do roku w terminie ustalonym indywidualnie z danym inkasentem, nie wczesniej jednak 



w przypadku I raty podatkow niz po sporzqdzeniu decyzji ustalaj^cych wymiar podatkow 
na dany rok, a w przypadku pozostalych rat - nie wczesniej niz na 14 dni przed 
ustawowym terminem platnosci danej raty podatku. 

5. W przypadku niewlasciwie lub bl?dnie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku, 
uniewaznia on bl?dny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu "anulowanp" lub 
„uniewazniono" potwierdzajqc to datg. i swoim podpisem. 

6. Zainkasowanq. gotowk? na dany kwitariusz przychodowy inkasent winien wplacac 
bezposrednio na rachunek bankowy dochodow budzetowych Urz?du Gminy w Przem?cie, nie 
pozniej niz w terminach okreslonych w art.47 § 4a ustawy - Ordynacja podatkowa, 
sporzqdzaj^c odr?bne polecenie wplaty gotowki zebranej tylko z danego kwitariusza. 

7. Inkasent, niezwlocznie po zakonczeniu inkasa zwraca kwitariusz pracownikowi 
odpowiedzialnemu za ewidencj? ksi?gow^ podatkow z danej wsi, nie pozniej jednak jak w 
terminie 7 dni od uptywu terminu platnosci danej raty podatkow. 

8. Przy rozliczaniu kwitariuszy pracownik odpowiedzialny za ksi?gowosc podatkow^ 
dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu: 

1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawil do kontroli, 

2) zgodnosci wykazu wplat z zapisami w pokwitowaniach we wszystkich wykorzystanych 
egzemplarzach kwitariuszy, 

3) zgodnosci ogolnej sumy wykazu z gotowkq. wplacon^ przez inkasenta do banku, 

4) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane, 

5) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane s^ na kopiach pokwitowan, 

6) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki. 

10. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujqca wpisuje na kopiach pokwitowan adnotacje 

„rozliczono dnia na kwot? od nr ...do nr " oraz umieszcza dat? 

i czytelny podpis. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt, na wniosek 
Skarbnika, zarz^dza sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta. 

11. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestaje pelnic funkcj? inkasenta, pracownik 
odpowiedzialny za ksi?gowosc podatkow^ z danej wsi dokonuje szczegolowego rozliczenia 
inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikow oraz 
wplat dokonanych na rachunek bankowy urz?du przed zakonczeniem przez niego tej funkcji. 

12. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si? w zbiorze dowodow ksi?gowych, 
wlasciwym dla przyj?tych wplat zainkasowanych kwot. 

§18. 

Wyplata prowizyjnego wynagrodzenia za inkaso nastepuje po stwierdzeniu przez 
pracownikow prowadzacych ksiegowosc podatkow prawidlowosci inkasa. Wyznaczony 
pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza wykaz zainkasowanych kwot podatkow. ktory 
przekazuje do Wydzialu Budzetowo - Ksi?gowego celem wyplaty wynagrodzenia, w terminie 
do 10-tego dnia miesiqca nast^puj^cego po miesiqcu, w ktorym przypadal termin platnosci 
podatkow. 

1. Dla rozrachunkow z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow prowadzone jest 
przy uzyciu programu komputerowego pozabilansowe konto 991, ktore zaklada si? na 
kazdy rok podatkowy i do ktorego prowadzi si? konta szczegotowe dla kazdego inkasenta 
oddzielnie i sluzy do kontroli inkasa dokonywanego przez inkasenta przy uzyciu kwitariuszy. 
Na kontach tych ksi?guje si? wszystkie obroty dotyczqce danego inkasenta. . 

2. Pozabilansowe konta szczegolowe do konta 991 otwiera si? imiennie dla kazdego 
inkasenta na podstawie uchwaly Rady Gminy w Przemecie w sprawie okreslenia 
inkasentow i stawek prowizyjnego ich wynagradzania za inkaso podatku rolnego, lesnego i 
od nieruchomosci. 

3. Przypisy naleznosci do pobrania z danej wsi ksi?guje si? na podstawie wewn?trznego 



polecenia ksi?gowania sporz^dzonego w oparciu o wydruk zestawienia operacji ksi?gowych 

tj. przypisy, odpisy, wpiaty, zwroty dla danego obr?bu wg stanu na koniec miesiqca 

poprzedzaj^cego miesiqc, w ktorym przypada termin platnosci raty podatkow. 

4. Wpiaty inkasenta ksi?guje si? na podstawie bankowych dowodow wplat zainkasowanych 

podatkow. 

Rozdziaf V. 
Rozliczenia z osobami trzecimi. 

§20. 

1 .Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla osob trzecich otwiera si? na 
podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osob trzecich. 

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wi?cej osob trzecich, dla 
kazdej z tych osob otwiera si? osobne konto szczegolowe. Na kazdym koncie osoby 

trzeciej przypisuje si? kwot? lub kwoty wynikajqce z decyzji orzekaj^cej odpowiedzialnosc 

osob trzecich w pelnej wartosci 

§ 21. 

1. Na pozabilansowych kontach szczegolowych ksi?gowan dokonuje si? na koncie tej 
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksi?gowy. Rownoczesnie wpiaty dotycz^ce kwot 
wynikaj^cych z decyzji orzekajqcej odpowiedzialnosc osob trzecich ksi?guje si? na 
koncie podatnika, do ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej. 

2. Stan zobowi^zari i ich realizacja okresla si? na podstawie zapisow bilansowym koncie 
szczegolowym podatnika, dla ktorego orzeczono odpowiedzialnosc osoby trzeciej lub 
osob trzecich. 

3. Jezeli na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiqzan, podlegaj^cych zaplacie 
przez osob? lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sum^ wplat tych osob, wtedy 
zobowi^zanie wygasa. Tym samym wygasajq. rowniez zobowi^zania osoby lub osob 
trzecich z tego tytuiu. 

4. Jezeli w przypadku kilku osob trzecich, po wygasni?ciu zobowi^zania, na 
pozabilansowym koncie osoby trzeciej cz?sci przypisanej kwoty naleznosci 
pozostanie niezrownowazona wplatami tej osoby, wtedy ta cz?sc podlega odpisaniu. 
Odpisana dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego- noty ksiegowej. 

Rozdzial VI. 
Kontrola terminowej reaiizacji zobowigzari. 

§22. 

1. Do przeprowadzania kontroli terminowej reaiizacji zobowiqzaii podatkowych obowiqzany 
jest pracownik ksi?gowosci podatkowej. 

2, Kontrol? terminowej reaiizacji zobowi^zan wykonuje si? przez analiz? kont podatnikow, 
wedlug stanu na koniec miesi^ca, w ktorym przypadal termin platnosci danej raty podatku, po 
zaksi?gowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow i odpisow przypadaj^cych do korica 
analizowanego okresu. 

. §23. . . 

1. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty, pracownik 
ksi?gowosci podatkowej sporz^dza upomnienie wg §4 ust.l do rozporzqdzenia Ministra 
Finansow z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu post?powania wierzycieli przy 
podejmowaniu ezynnosci zmierzaj^cych do zastosowania srodkow egzekucyjnych /Dz.U. 



2014 poz. 656/ ? w terminie wskazanym w niniejszym rozporz^dzeniu. 

2. Upomnienia sporzqdza si? po uplywie platnosci kazdej raty. 

3. Maj^c na uwadze racjonalnosc gospodarowania srodkami publicznymi, upomnienia 
wystawia si? jezeli kwota zalegiosci przekracza wysokosc kosztow upomnienia w 
post?powaniu egzekucyjnym w administracji. 

4. Jezeli wysokosc zalegiosci jest nizsza niz wysokosc kosztow upomnienia w post?powaniu 
egzekucyjnym w administracji, upomnienie sporzqdza si? po uplywie terminu platnosci 
ostatniej raty za caly rok w terminie do dnia 20 grudnia danego roku, a w przypadku 
zalegiosci na koniec roku podatkowego w wysokosci ponizej 2 ztotych hie sporz^dza si? 
upomnienia na koniec roku, lecz powiadamia si? pisemnie podatnika o figurujqcej na konie 
podatnika zalegiosci podatkowej w formie zawiadomienia wg ustalonego wzoru, dol^czanego 
do decyzji wymiarowych na rok nast?pny. W przypadku dalszej zwloki, upomnienie na 
powyzszq zaleglosc sporz^dza si? razem z upomnieniem za I polrocze nast?pnego roku 
podatkowego. 

§24. 

1. Jezeli zalegiosci obj?te upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownicy odpowiedzialni za 
ksi?gowosc podatkow^ sporz^dzaj^ tytuly wykonawcze po uplywie 7 dni od dnia dor?czenia 
upomnienia ale nie pozniej niz przed uptywem terminu platnosci nast?pnej raty podatku . 

2. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z informacj^ przekazuje do wlasciwego organu 
egzekucyjnego. 

3. Jezeli podatnik ureguluje tylko naleznosc glown^ wraz z odsetkami za zwlok? i nie wplaci 
naleznych kosztow upomnienia, koszty te podlegaj^ sci^gni?ciu w drodze egzekucji 
administracyjnej na podstawie tytulu wykonawczego. 

4. Pracownik ksi?gowosci podatkowej jest zobowiqzany do niezwlocznego przeslania do 
organu egzekucyjnego pisemnej informacji o kazdej zmianie stanu zalegiosci obj?tej tytulem 
wykonawczym lub calkowitej likwidacji tej zalegiosci. Jezeli zmiana naleznosci obj?tej 
tytulem wykonawczym wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub rozlozenia na 
raty splaty, do zawiadomienia dol^cza si? kopi? tej decyzji. 

5. Jezeli w trakcie post?powania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja okreslaj^ca lub 
ustalajaca inna wysokosc naleznosci pienieznej niz obj?ta tytulem wykonawczym. pracownik 
ksi?gowosci podatkowej jest zobowiqzany do przeslania do organu egzekucyjnego 
zmieniony tytul wykonawczy. 

6. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6-ciu miesi?cy od daty 
jego przekazania pracownik ksi?gowosci podatkowej jest obowiqzany do wyslania - monitu 
do wlasciwego organu egzekucyjnego. 

RozdzialVII 

Ewideiniejja ulg w spiacie zobowiazari podatkowych uidzielamiych ma wniosek. 

§25. 

I .Ulgi w spiacie zobowiqzan podatkowych w formie rozlozenia na raty lub odroczenia 
terminu platnosci mogq bye udzielone tylko na prosb? zobowi^zanego, zlozonq na pismie. 
2.Wplywaj^ce podania o rozlozenie na raty zobowiqzan podatkowych lub o odroczenie 
terminu platnosci winny bye zarejestrowane przez pracownika ds. kancelaryjnych w 
dzienniku korespondencyjnym. 



3. Po otrzymaniu podania i po zapoznaniu si? z jego tresciq. ksi?gowy winien post^pic 
nast^puj^co: 

a) Jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana i prowadzone jest post?powanie egzekucyjne 
lub podatnik nie uzasadnil prosby w sposob wystarczajqcy, ksi?gowy zalatwiaj^cy podanie 
winien przeprowadzic post?powanie przez wezwanie podatnika do: 

- uzasadnienia podania (dot. podatnika b?dqcego osobq fizyczn^) w trybie przepisow art. 169 
§ 1 ustawy, przez wykazanie istnienia ,,waznego interesu podatnika" lub waznego „interesu 
publicznego" (zdarzenie losowe, kl?ska zywiolowa, dlugotrwala choroba, zagrozenie 
upadlosciq firmy, utrata plynnosci finansowej itp.) ? oraz w razie potrzeby do 
udokumentowania sytuacji finansowej, 

- zlozenia informacji w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy, wymaganych przepisami ustawy 
z dnia 30 kwietnia 2004 r. o post?powaniu w sprawach dotyczqcyeh pomocy publieznej (Dz. 
U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pozn. zm.). - wszystkich zaswiadczen o pomocy, jak^ otrzymal 
w okresie ostatnich 3 lat poprzedzajqcych dzien wyst^pienia z wnioskiem o udzielenie 
pomocy, jezeli o uzyskanie pomocy de minimis ze srodkow publicznych pomocy ubiega si? 
przedsi?biorca (do przedsi?biorcow b?dqcych osobami fizycznymi, jak i prawnymi), 

- szczegolowego udokumentowania osiqganych dochodow zgodnie z art. 189 § 1 ustawy 
(dot. przedsi?biorcow b?d*}cych osobami fizycznymi i prawnymi), a takze udokumentowania 
powolanych w uzasadnieniu podania motywow (np. opinia banku finansuj^cego, 
zaswiadczenie z urz?du skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zaleglosciach, o 
zaci^gni^tych pozyczkach czy pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od 
zleceniodawcow przed s^dem itp.). 

4. Ponadto ksi?gowy moze zbadac stan materialny i rodzinny podatnika w miejscu jego 
zamieszkania (dot. osob fizycznych ubiegaj^cych si? o ulg?) dla ustalenia faktycznej sytuacji 
maj^tkowej w drodze spisania protokolu o stanie maj^tkowym. Chodzi tu zwlaszcza o 
maj^tek trwaly (nieruchomosci, samochody, wartosciowe urz^dzenia, akcje, obligacje itp.), 
jak i o zobowi^zania swiadcz^ce o aktualnej sytuacji maj^tkowej. Jezeli podatnik przedstawi 
dokumenty wskazuj^ce stan materialny , rodzinny i fmansowy nie budz^ce w^tpliwosci 
pracownikowi spisuj^cemu protokol o w/w stanie to moze przyj^c informacje do protokulu w 
budynku urz?du. 

5. Obowi^zkiem ksi?gowego sporz^dzajqcego decyzj? o ulgach uznaniowych jest 
umieszczanie w podstawie prawnej takze odpowiednich przepisow wspolnotowych np. 
rozporzadzenia Komisji Europejskiej (WE) 1998/2006 z 15 grudnia 2006 r. w sprawie 
stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 379 z 28.12.2006 r.) o 
ile pomoc w formie ulgi uznaniowej ma taki charakter. 

6. Po przeprowadzeniu post?powania ksi?gowy winien zawiadomic podatnika w trybie art. 
200 § 1 ustawy o udost?pnieniu akt do wglqdu. 

7. Przed podj?ciem decyzji kierownik jednostki winien zapoznac si? z zebran^ dokumentacj^. 

8. Podejmuj^c decyzj? po zapoznaniu si? z wynikami przeprowadzonego post?powania, 
kierownik jednostki winien wziqc pod uwag? z jednej strony interes gminy, z drugiej zas - 
aktualne mozliwosci platnicze podatnika, a zwlaszcza: 

- ogpln^ sytuacj? maj^tkow^ podatnika wynikajqc^ z przeprowadzonego post?powania tj. 
warunki materialne, jak i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi nie naruszy 
podstawowych warunkow bytowych rodziny bqdz zakloci normalne fimkcjonowanie 
przedsi^biorstwa czy gospodarstwa rolnego, 

- czy odroczenie terminu platnosci lub rozlozenie na raty zobowiqzan (ze wzgl?du na ich 
wysokosc) nie zakloci realizacji planu dochodow na dany rok podatkowy, dlatego terminy rat 
i odroczen nalezy wyznaczac w zasadzie tak, by zaleglosci zostaly calkowicie splacone przed 
terminem platnosci podatku za nast?pny rok podatkowy. 



9. Decyzj? o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnosci sporzqdza si? w dwoch 
egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji wysyla si? podatnikowi, a drugi pozostaje w aktach 
sprawy. 

10. Jezeli decyzja o uldze (rozlozenie zobowiqzan na raty b^dz odroczenie splaty zaleglosci 
podatkowych) podj?ta zostala po wszcz?ciu egzekucji, nalezy o powyzszym natychmiast 
zawiadomic wtasciwy Urz^d Skarbowy lub komornika skarbowego. 

11. W razie gdy odroczono termin platnosci naleznosci bqdz rozlozono na raty po dokonaniu 
zaj?cia ruchomosci lub wierzytelnosci i nie uchylono dokonanych czynnosci egzekucyjnych, 
podatnika nalezy uprzedzic, ze mimo udzielenia mu zezwolenia na splat? naleznosci w ratach 
nie wolno mu dysponowac zaj?tym mieniem bez zgody wlasciwego Urz?du Skarbowego, 
ktory dokonal zaj?cia. 

12. Jezeli splacenie rat jest mozliwe tylko po zwolnieniu zaj?tego mienia spod zaj?cia, 
kierownik jednostki na prosb? podatnika moze wyst^pic do komornika skarbowego o 
zwolnienie zaj?tego mienia. 

13. Decyzja przyznaj^ca ulg? w sptacie powinna - zgodnie z tresciq. art. 210 § 4 ustawy, 
zawierac uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno zawierac wskazanie 
faktow, ktore organ uznal za udowodnione, oraz dowodow, na ktorych si? opart. 

14. W uzasadnieniu decyzji odmawiaj^cej calkowicie lub cz?sciowo udzielenia ulgi w splacie 
naleznosci nalezy wskazac na przyczyny, z powodu ktorych powolanym w podaniu 
argumentom i dowodom odmowiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. W kazdym razie 
ocena materialu zgromadzonego w sprawie nie moze nosic cech dowolnosci. 

15. Odsetki od zaleglosci odroczonych lub rozlozonych na raty pobiera si? jedynie do dnia 
wniesienia wniosku przez podatnika. Ksi?gowy prowadz^cy indywidualne konta podatnikow 
winien na biez^co sledzic przestrzeganie przez zobowi^zanych terminow platnosci rat i 
odraczania terminu zgodnie z przepisami instrukcji ewidencji i poboru podatkow i oplat. W 
razie niedotrzymania przez podatnika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia i 
nieprzywrocenia mu tych terminow nalezy wszcz^c lub kontynuowac wszcz?te post?powanie 
egzekucyjne w celu przymusowego sciqgni?cia naleznosci wraz z odsetkami. W takich 
przypadkach odsetki za zwlok? od nieuiszczonej kwoty pobiera si? od dnia uplywu terminu 
platnosci okreslonego w decyzji podatkowej. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjdq na jaw 
no we okolicznosci, z ktorych wynika, ze stan materialny podatnika w chwili wydania decyzji 
nie uzasadnial udzielenia rat w ogole albo w okreslonej decyzja wysokosci, organ podatkowy 
moze wznowic postepowanie. 

16. Sprawy udzielania ulg w splacie zobowi^zan ( odroczenie terminow platnosci, rozlozenie 
na raty naleznosci podatkowych) prowadzi w jednostce stanowisko do spraw ksi?gowosci 
podatkowej lub wvmiaru. 

§26 

1. Zobowiqzania podatkowe mog^ bye umarzane na wniosek zobowiqzanego i z urz?du. 
Umorzenia z urz?du mozna dokonac jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d § 1 pkt 
1- 4 ustawy. Wplywaj^ce podania o umorzenie zaleglosci podatkowych winny bye 
zarejestrowane przez pracownika ds. kancelaryjnych w dzienniku korespondencyjnym. 

2. Po otrzymaniu podania pracownik ds. wymiaru zobowi^zan lub ksi?gowy, po zapoznaniu 
si? z jego tresciq. winien postqpic nast?pujqco: 

a) przeprowadzic post?powanie wyjasniajqce a w przypadku gdy podatnik nie uzasadnil 
prosby w sposob dostateczny, pracownik zalatwiajqcy podanie winien przeprowadzic 
post?powanie przez wezwanie podatnika do: 

- szczegolowego udokumentowania w uzasadnieniu podania motywow (dot. podatnika 
b?dqcego osobq fizycznq) w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy (np. opinia banku 
finansujqeego, zaswiadczenie z urz?du skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadahych 



zaleglosciach, o zaci^gni^tych pozyczkach czy pobranych kredytach bankowych, o 
dochodzeniu naleznosci od zleceniodawcow przed s^dem itp.), 

- szczegolowego udokumentowania powolanych w uzasadnieniu podania motywow, a takze 
osi^ganych dochodow (w przypadku gdy o ulg? zwraca si? osoba prawna), do przedlozenia 
sprawozdan o przychodach, bilansu, opinii banku sprawujqcego obslug? jednostki, 
zaswiadczen z urz?du skarbowego o zaleglosciach, zaswiadczen z banku o zaci^gni^tych 
pozyczkach czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawie odzyskania 
naleznosci od niesolidnych kontrahentow, dokumentow swiadcz^cych o wielkosci sprzedazy, 
o pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie robot czy ustug itp. dokumentow swiadczqcych 
o aktualnej sytuacji osoby prawnej - w trybie przepisow art. 189 § 1 ustawy, 

- zlozenia w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy, w zwi^zku z przepisami ustawy z 30 
kwietnia 2004 r. o post?powaniu dotyczqcym pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. nr 59 poz. 
404 ze zm.) wszystkich zaswiadczen o pomocy, jaka otrzymal w okresie ostatnich 2 lat 
poprzedzaj^cych dzien wyst^pienia z wnioskiem o udzielenie pomocy, jezeli o uzyskanie 
pomocy de minimis ze srodkow publicznych ubiega si? przedsi?biorca ( dot. przedsi?biorcow 
b?d^cych osobami fizycznymi, jak i prawnymi). 

- zlozenia w trybie przepisow art. 159 §1 ustawy, w zwi^zku z przepisami ustawy z 30 
kwietnia 2004 r. o post?powaniu dotycz^cym pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59. poz. 
404 z poz. zm.), informacji o otrzymanej pomocy publicznej, zawierajqcej w szczegolnosci 
dane o dacie jej udzielenia, podstawie prawnej, formie i przeznaczeniu, jezeli o uzyskanie 
pomocy innej niz pomoc de minimis ze srodkow publicznych ubiega si? przedsi?biorca (dot. 
przedsi^biorcow b?d^cych osobami fizycznymi, jak i prawnymi). 

3. Podj?cie decyzji o umorzeniu zaleglosci powinno odbywac si? po dokladnym zbadaniu 
sytuacji finansowej materialnej i rodzinnej zobowiejzanego i zebraniu wymaganej 
dokumentacji. 

4. Przed przyst^pieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik 
zobowi^zany jest skompletowac akta w porz^dku chronologicznym. Nast?pnie ustalic 

- czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomosc, pojazd w przypadku podatkow od 
srodkow transportowych) nadal istnieje, 

- z czego dluznik utrzymuje si? i jaka jest wysokosc jego dochodow, 

- co si§ stalo z zaj?tymi ruchomosciami, jezeli nie zostaly one egzekucyjnie zaj?te ani 
sprzedane, lub z zaj?tymi wierzytelnosciami, jezeli nie zostaly one zrealizowane, 

- czy nie zachodzi mozliwosc wydania decyzji o nalozeniu odpowiedzialnosci podatkowej na 
osob? trzeciq. bqdz skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej z mocy prawa, czy 
wykorzystano wszystkie srodki egzekucyjne, 

- jaki maj^tek ruchomy i nieruchomy dluznik posiada. 

- ile wynosily wymiary podatkow za poszczegohie lata, ile uiszczenia i aktualne zaleglosci. 

5. Jezeli umorzenie ma dotyczyc zaleglosci w podatkach od nieruchomosci czynnego 
przedsi^biorstwa, nalezy ponadto zbadac akta wymiarowe za lata, z ktorych pochodzq 
zaleglosci, i akta z roku biez^cego, ustalic wysokosc aktualnych zobowiqzan, przyczyny 
powstania zaleglosci i jak dluznik wywi^zuje si? z biez^cych platnosci. 

6. W razie gdy umorzenie ma dotyczyc zaleglosci rolnika, nalezy ustalic mi?dzy innymi inne 
dane pozwalaj^ce ustalic stan majqtkowy, rodzinny i fmansowy dotycz^cy indywidualnych 
wnioskow , jaki jest obszar i przychodowosc gospodarstwa, ilosc inwentarza zywego jak i 
martwego, zasiewy, czy byly kl?ski zywiolowe, wypadki zgonow najblizszych czlonkow 
rodziny oraz jakie s^ perspektywy rozwojowe gospodarstwa. 

7. Jezeli podstawq umorzenia ma bye niemoznosc ustalenia adresu dluznika, nalezy zwrocic 
uwag? czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do 
biur ewidencji ludnosci nalezy dokladnie podawac personalia dluznika, ktore powinny si? 
znajdowac w karcie ewidencyjnej. W przypadku niemoznosci ustalenia adresu za 



posrednictwem terenowych biur ewidenqji ludnosci zwracac si?, podaj^c wszystkie znane 
organowi podatkowemu szczegoly o podatniku do Wydzialu Udost?pniania Inform acji 
Departamentu Spraw Obywatelskich MSWiA w Warszawie. 

8. Obowi^zkiem pracownika ds. wymiaru zobowi^zaii lub ksi?gowego sporzqdzaj^cego 
decyzj? o umorzenie zaleglosci podatkowych jest umieszczanie jako podstawy prawnej art. 
67b § 1 - Ordynacji podatkowej, stwierdzaj^cego, ze umorzenie zaleglosci na wniosek 
podatnika b?d^cego przedsi?biorc^ winno si? odbywac zgodnie z ww. przepisami ustawy z 
dnia 30 kwietnia 2004 r. o post?powaniu w sprawach dotycz^cych pomocy publicznej. 

9. Po przeprowadzeniu post?powania, pracownik lub ksi?gowy winien zawiadomic podatnika 
w trybie art. 200 § 1 ustawy o udost?pnieniu do wgl^du akt: 

10. Po skompletowaniu materialow z post?powania (calosc akt sprawy, podanie o ulg? z 
zebranymi dokumentami), pracownik przekazuje kierownikowi jednostki, 

11. Przed podj?ciem decyzji kierownik winien zapoznac si? z zebranq dokumentacj^ 
sprawdzic, ezy zachowano termin przewidziany w przepisach ustawy do zalatwienia podania. 

12. Podejmuj^c decyzj? po zapoznaniu si? z wynikami przeprowadzonego post?powania, 
kierownik jednostki winien wzi^c pod uwag? z jednej strony interes gminy, a z drugiej zas - 
aktualne mozliwosci platnicze podatnika, a zwlaszcza: 

a) ogolng. sytuacj? maj^tkow^ podatnika wynikajqcq. z przeprowadzonego post?powania, tj. 
ogoln^ sytuacj 3 maj^tkow^ warunki materialne i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania 
ulgi nie naruszy podstawowych warunkow bytowych rodziny, bqdz zakloci normalne 
funkcjonowanie ( przedsi?biorstwa lub gospodarstwa rolnego), 

b) czy umorzenie zaleglosci (ze wzgl?du na ich wysokosc) nie zakloci realizacji planu 
dochodow na dany rok podatkowy. 

13. Decyzj? w sprawie umorzenia b^dz odmowy umorzenia zaleglosci z odpowiednim 
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporz^dza si? w dwoch egzemplarzach, z ktorych 
jeden dor?cza si? podatnikowi za potwierdzeniem odbioru, drugi przekazuje si? do 
wiadomosci ksi?gowemu, ktory wpina decyzje w akta sprawy. Ksi?gowy na podstawie 
decyzji o umorzeniu dokonuje odpisow umorzonych zaleglosci w kartach kontowych 
dluznika. 

16. Tytuly wykonawcze dotycz^ce zaleglosci, ktore zostaly umorzone, podlegaj^ wykresleniu 
z ewidenqji tytulow wykonawczych. Jezeli umorzenie dotyczy cz?sci zaleglosci, tytul 
wykonawczy nalezy zaktualizowac. O ile spraw? skierowano na drog? post?powania 
egzekucyjnego. nalezy bezzwlocznie o umorzeniu zaleglosci poinformowac Urzad Skarbowy 
lub konlornika skarbowego, wycofuj^c tytul wykonawczy. W celu wyeliminowania umorzen 
wi?kszych zaleglosci, niz figuruj^ na kontach podatnikow, nalezy w dniu wydania decyzji o 
umorzeniu upewnic si? co do stanu konta podatnika, stwierdzaj^c zgodnosc stanu zaleglosci z 
kwotg podan^ w decyzji o umorzeniu. Jezeli zostalo wniesione odwolanie od wymiaru 
zobowi^zan pieni?znych, nie nalezy zasadniczo wydawac decyzji o umorzeniu, dopoki nie 
zostanie zakonczone post?powanie odwolawcze. W razie stwierdzenia, ze podatnik 
wprowadzil w blqd organ podatkowy co do swej sytuacji materialnej lub co do szczegolnych 
okolicznosci, ktore byly podstawy umorzenia zaleglosci, nalezy wznowic post?powanie na 
mocy przepisow 240 § 1 pkt 5 ustawy. 

17. Sprawy umorzen zaleglosci podatkowych w Biurze Podatkow i Oplat, prowadzq 
odpowiednio pracownicy ds. wymiaru zobowi^zan, oraz pracownicy ds. ksi?gowosci 
podatkowej, wykonuj^c czynnosci zwi^zane z przygotowaniem i opracowaniem projektu 
decyzji. Decyzja w sprawie umorzenia zaleglosci powinna zawierac uzasadnienie faktyczne. 
Podatnika nalezy takze powiadomic o prawie wniesienia odwolania do Samorz^dowego 
Kolegium Odwolawczego. 



Rozdzial VIII. 
Likwidacja nadplat. 

§27. 

L Nadplaty powstale na kontach podatnikow likwiduje si? w sposob okreslony w przepisach 
ustawy Ordynacjapodatkowa. 

2. Dzialajqc z urz?du, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zalegiych i biez^cych 
zobowi^zan podatkowych wydaje si? postanowienie. W zakresie zaliczenia nadplat na poczet 
zalegiych i biez^cych zobowi^zan podatkowych nie sporzqdza si? postanowienia jezeli 
nadplata nie przekracza kwoty 6,00 zl. Podstaw^ zaliczenia nadplaty b?dzie wowczas 
polecenie ksi?gowania. 

3. Jezeli podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w cz?sci na poczet 
przyszlych naleznosci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagaln^ 
naleznosc okreslonq we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytulu tej naleznosci 
kwot? nadplaty zalicza si? na poczet wplaty tej naleznosci. 

4. Jezeli podatnik wyst^pi o zwrot nadplaty pracownik ksi?gowosci podatkowej sporzqdza 
wniosek o wyplacenie kwoty nadplaty do Wydzialu Budzetowo-Ksi?gowego na wskazany 
przez podatnika numer rachunku bankowego lub o dokonanie zwrotu za posrednictwem 
poczty . 

5. W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocztowym pracownik ksi?gowosci podatkowej 
wypelnia polecenie przekazu z rachunku bankowego urz?du gminy na rachunek miejscowego 
urz?du pocztowego i dolqcza wypelniony przekaz pocztowy na adres podatnika. Koszty 
zwrotu nadplaty pomniejszaj^ wysokosc zwracanej nadplaty. 

6. Nadplata, ktorej wysokosc nie przekracza kosztow upomnienia w post?powaniu 
egzekucyjnym w administracji podlega zwrotowi wyl^cznie na podstawie czeku 
gotowkowego. W przypadku braku wniosku o zwrot nadplaty do decyzji w sprawie ustalenia 
wymiaru podatkow na dany rok podatkowy dolqcza si? zawiadomienie o wysokosci nadplaty 
figuruj^eej na konie podatnika na dzien 1 stycznia danego roku podatkowego. 

7. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot nadplaty, pracownik ksi?gowosci podatkowej jest 
zobowiqzany sprawdzic na innych stanowiskach ksi?gowych, czy podmiot, dla ktorego na bye 
dokonany zwrot nadplaty nie posiada zaleglosci w innym tytule naleznosci. 

§28. 

1. Do udokumentowania zwrotow sluza zapisy zawarte w wyci^gach bankowych odnoszace 
si? do zwrotow podatkow wraz z zal^czonymi dokumentami wyptaty. 

2. Zwrotow nadplat powstalych zarowno w roku biez^cym, jak w latach ubieglych 
dokonuje si? z podzialki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorq zalicza si? biez^ce 
wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty nast?puje z dzialu i 
rozdziaiu tej podzialki klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktor^ zaliczane sq odsetki za 
zwlok? od zaleglosci podatkowych, z okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji 
budzetowej. 

Rozdzial IX. 
Post^powaniie zabezpieczaj'^ce 

§29. 

1. W kazdym roku podatkowym pracownicy referatu dokonujq weryfikacji said pod kqtem 
wyst?powania naleznosci przedawnionych i niesci^galnych. Weryfikacja jest podstaw^ 
inicjowania dziaian, zmierzaj^cych do wszcz?cia post?powania zabezpieczajqeego przed 
przedawnieniem. 

2. Wpisu hipoteki przymusowej i zastawu skarbowego dokonuje si? na podstawie przepisow 



ordynacji podatkowej gdy: 

- dotychczasowa egzekucja jest bezskuteczna (zwrot tytulow wykonawczych z urz?du 
skarbowego, 

-jezeli zobowi^zany dokonuje czynnosci polegajqcej na wyzbywaniu si$ maj^tku, 

- zaleglosc moze ulec przedawnieniu. 

Pracownik ksi^gowosci podatkowej sporz^dzaj^cy wniosek o wpis hipoteki przymusowej 
zwraca si<? do Wydzialu Budzetowo- Ksi^gowego o pokrycie kosztow s^dowych za wpis do 
hipoteki przymusowej. 

Pracownik ksi^gowosei podatkowej prowadzi ewidencj? „ Zaleglosci zabezpieczonych 
hipoteka przymusowq" wg kont podatnikow, ktorych zaleglosci podatkowe zostaly 
zabezpieczone przez ustanowienie hipoteki przymusowej. Ewidencja ta zawiera dane 
dotycz^ce daty otrzymanego zawiadomienia sqdu o dokonanym wpisie w ksi^dze wieczystej, 
kwot§ zaleglosci w podziale na rodzaj podatku, za jaki okres, dat? uplywu terminu 
przedawnienia zaleglosci podatkowych, okolicznosci powoduj^ce przerwanie biegu 
przedawnienia, wysokosc odsetek za zwlok? na koniec roku podatkowego okresie biegu 
przedawnienia lub dzien uplywu terminu przedawnienia. 

Rozdzial X. 
Przedawnienie zaleglosci i nadplat. 

§30. 

1 . Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu (z wyj^tkiem zaleglosci 
zabezpieczonych zastawem skarbowym lub hipotekq) nalezy odpisac z urz^du na 
koncie zobowi^zanego.. 

2. Podstawq. odpisu jest „polecenie ksi<?gowania" sporz^dzone przez odpowiedzialnego 
pracownika ksi^gowosci podatkowej. Polecenie ksi^gowania PK z dol^czong. 
pisemna informacjq. o przebiegu prowadzonego post^powania egzekucyjnego oraz 
o przyczynach przedawnienia wraz z dokumentami zrodlowymi, podpisane przez 
Skarbnika i Wqjta Gminy, ktory zarz^dzajqc odpisanie zaleglosci ustala przyczyn? 
przedawnienia. Jezeli stwierdzi, ze przedawnienie nast^pilo z winy pracownika, 
sporz^dza stosowna informacj? celem podj^cia decyzji o ukaraniu pracownika na 
podstawie odr^bnych przepisow. 

3. Przy ustalaniu terminu przedawnienia zobowiazania podatkowego pracownicy 
ksi^gowosci podatkowej s^ obowi^zani sprawdzic , czy nie doszlo do przerwania 
biegu terminu przedawnienia lub zawieszenia biegu terminu przedawnienia. 

4. W przypadku zaleglosci podatkowych, co do ktorych zbliza sie termin uplywu 5 
letniego okresu przedawnienia. obj^tych postepowaniem egzekucyjnym lub w 
przypadku umorzenia post^powania egzekucyjnego i niejasnosci lub brakow 
dokumentacji egzekucyjnej, nalezy zwrocic si$ do naczelnika urz§du skarbowego na 
podstawie art. 9 kpa o udost^pnienie informacji , czy zostal zastosowany srodek 
egzekucyjny powoduj^cy przerwanie biegu terminu przedawnienia oraz o podanie 
daty zastosowania srodka egzekucyjnego oraz daty powiadomienia o tym fakcie 
podatnika. 

5. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, licz^c od konca roku 
kalendarzowego, w ktorym uplynql termin jej zwrotu. Podstaw^ odpisu 
przedawnionej nadplaty jest polecenie ksi^gowania PK podpisane przez pracownika 
oraz zatwierdzone przez Skarbnika Gminy 

Rozdzial XL ■ 
Sprawozdawczosc. 



§31. 



1. Pracownicy ksi^gowosci podatkowej sporz^dzaj^ sprawozdanie z wykonania planu 
dochodow budzetowyeh z tytulu podatkow obj^tych zakresem czynnosci, ktore przekazujq, w 
terminie do 08 dnia miesi^ca, nast^pujqcego po miesi^cu, ktorego dotyczy sprawozdanie, 
pracownikowi na stanowisku ksi^gowosci budzetowej odpowiedzialnemu za sporz^dzenie 
zbiorczego sprawozdania RB-27s-miesieczne/roczne z wykonania planu dochodow 
budzetowyeh. 

2. Wzor sprawozdania RB-27s, zasady oraz terminy jego sporz^dzania okresla rozporz^dzenie 
Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej /Dz.U. 
Nr20,poz: 103 /. 

§32. 

W trakcie roku budzetowego, w okresach kwartalnych, po sporz^dzeniu sprawozdan z 
wykonania dochodow budzetu, referat dokonuje analizy przypisow i korekt naleznosci 
podatkowych w kontekscie mozliwosci wykonania zalozonego planu budzetu i przedstawia 
stosowne wnioski Skarbnikowi Gminy. 

§33. 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majq przepisy prawne 
powszechnie obowigzuj^ce. 



Kierownik jednestki 



